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ABSTRAK
Anugerawati Arif (E21112620), Efektivitas Pengelolaan Arsip Dalam
Pelayanan Internal Di Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi
Selatan, xii + 81 Halaman + 2 Gambar + 3 Tabel + 27 Kepustakaan (1990-
2016) + Lampiran. Dibimbing oleh Dr.H. Badu Ahmad, M.Si dan Drs. Ali
Fauzy Ely, M.Si
Tujuan penelitian ini untuk mengetahui efektivitas pengelolaan arsip dalam
pelayanan internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan, yaitu
mulai proses penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan arsip
kemudian melihat ukuran efektivitasnya dengan SDM dan sarana prasarana
yang ada.
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif.
Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Jenis data terdiri dari data primer yang diperoleh langsung dari
lokasi penelitian melalui wawancara dengan informan yang berkaitan dengan
masalah penelitian. Sedangkan data sekunder diperoleh dari literatur yang
berhubungan dengan materi dan dokumen yang diperoleh dari bacaan, bahan
pustaka dan arsip-arsip resmi yang mendukung kelengkapan data primer.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa proses pengelolaan arsip dalam pelayanan
internal yang meliputi Penciptaan, Penggunaan, Pemeliharaan, dan Penyusutan
di BPNB SulSel belum efektif dikarenakan penciptaan arsip yang belum
dilaksanakan secara benar, penggunaan dan penyusutan arsip yang tidak sesuai
prosedur yang tepat, pemeliharaan belum dilakukan secara maksimal meskipun
telah melakukan perawatan. Yang mempengaruhi keefektifannya yaitu sumber
daya manusia, sarana dan prasarana menyangkut alat penyimpanan arsip atau
fasilitas kearsipan secara kualitas dan kuantitas masih kurang, sehingga kegiatan
pelayanan internal kearsipan belum berjalan dengan efektif seperti yang
diharapkan.
Kata Kunci : efektivitas, pengelolaan arsip, pelayanan internal
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ABSTRACT
Anugerawati Arif. (E21112620), The Effectiveness of Archieves Management
in Internal Service  of Culture Value Preservation Bureau of South Sulawesi
Province, xii + 81 pages + 2 pictures + 3 tables + 27 literature (1990-2016) +
attachments. Supervised by Dr.H.Badu Ahmad, M.Si and Drs. Ali Fauzy Ely,
M.Si
This research aims to know the effectiveness of archieves management in
internal service of culture value preservation bureau of South Sulawesi Province,
to begin creation process, usage, archieves maintenance and reduction then to
see its effectiveness  with the human resources and available facilities.
This research is descriptive with qualitative approach. Technique of collecting
data used is observation, interview, and documentation. Type of data consist of
primary data related to research problem. While the secondary data are obtained
from literature related to the topics and documents got from readings, literature
and official archieves which support the complement of primary data.
The result of the research shows that the process of archieves management in
internal service which consists of creation, usage, maintenance, and reduction in
Culture Value Preservation Bureau of South Sulawesi has not been effective yet
because the creation of archieves which is not conducted properly, the archieves
usage and reduction are not based on right procedure, the maintenance has not
been conducted maximally although it has done the maintenance. The thing
which influences its effectiveness is human resources, facilities like storage
equipment or quality and quantity are still lack until internal service activities have
not run effectively yet like what is expected.
Keywords : effectiveness, archieves management, internal service



vKATA PENGANTAR
Alhamdulillah tak henti-hentinya puji dan syukur penulis panjatkan
kehadirat Allah SWT atas berkat, rahmat, hidayah, keselamatan, kesehatan dan
kemudahan sehingga skripsi dengan judul “ Efektevitas Pengelolaan Arsip dalam
Pelayanan Internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan” dapat
terselasaikan. Tak lupa pula shalawat dan salam atas junjungan Nabi
Muhammad SAW atas junjungannya yang membawa kita kearah yang lebih baik.
Melalui kesempatan ini penulis ingin menyampaikan ucapan terimakasih
yang begitu besar buat ayahanda tercinta Arif Hamma dan terspesial ibunda
tersayang Nursiah yang telah merawat, membesarkan, mendidik dan
mendampingiku dalam setiap perjuangan kehidupanku khususnya dalam bidang
pendidikan dan juga kepada saudara-saudaraku Amri, Arfan, Suhar, Muharmin,
Arwan dan Irma yang banyak memberiku dukungan dan semangat  selama ini,
terima kasih atas segala dukungan Doa dan semangat yang tak henti-hentinya
diberikan kepada saya.
Selain itu, dalam menulis skripsi ini penulis telah banyak dibantu oleh
berbagai pihak, dan melalui kesempatan ini penulis ingin mengucapkan
terimakasih kepada :
1. Ketua Departemen Ilmu Administrasi Negara Fakultas Ilmu Sosial dan
Ilmu Politik Universitas Hasanuddin Dr. Hasniati, S.Sos., M.Si
2. Sekretaris Departemen Ilmu Administrasi Negara Fakultas Ilmu Sosial
dan Ilmu Politik  Drs. Nelman Edy, M.Si
vi
3. Bapak Dr. Badu Ahmad, M.Si selaku penasehat akademik bagi penulis
selama menempuh pendidikan pada Prodi Manejemen Kearsipan,
Departemen ilmu Administrasi Negara Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu
Politik, Universitas Hasanuddin .
4. Bapak Dr. H. Badu Ahmad M.Si selaku Pembimbing I dan Bapak Drs. Ali
Fauzy Ely, M.Si selaku pembimbing II kepada penulis selama masa
penyusunan skripsi ini, terima kasih  atas waktunya telah membimbing
penulis dengan sabar dan dengan penuh semangat memotivasi hingga
penulis bisa menyelesaikan skripsi ini.
5. Bapak Prof. Dr. Haselman, M.Si, Drs. Nelman Edy, M.Si dan Dr. Atta
Irene Allorante, M.Si  selaku penguji, terima kasih atas kritik dan saran
yang diberikan kepada penulis.
6. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen Departemen Ilmu Administrasi Negara
Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Hasanuddin, Bapak dan
Ibu Dosen Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi
Selatan yang telah memberikan pengajaran dan didikan kepada penulis
selama masa perkuliahan.
7. Seluruh staf pegawai Departemen Ilmu Administrasi Negara, Fakultas
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Hasanuddin, Ibu Rosminah, Pak
Andi Revi, Ibu Ani, Pak lili, Pak Aci, Kak Ina, Ibu Ija yang telah banyak
membantu dalam pengurusan berbagai berkas-berkas perkuliahan.
8. Seluruh pihak Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi
selatan serta Bapak Drs.H.A. Ahmad Saransi, M.Si yang telah banyak
membantu memberi masukan dan arahan serta motivasi selama
perkuliahan hingga tahap penulisan skripsi.
vii
9. Deputi Bidang Pembinaan Kearsipan Arsip Nasional Republik Indonesia
Dr. Andi Kasman, SE, MM, beserta staf yang telah memberikan dukungan
selama kita berada di Arsip Nasional Republik Indonesia .
10. Seluruh Pihak Arsip Nasional Republik Indonesia yang telah mendukung
dan mengijinkan kami belajar memperoleh ilmu kearsipan selaku
mahasiswa kearsipan Universitas Hasanuddin selama kami berada di
Arsip Nasional Republik Indonesia. Ibu Sulis, Ibu Nur Intan, Ibu Deputi
Kearsipan.
11. Saudara seperjuangan Arsip Kacau Angkatan 2012. Terima kasih atas
kebersamaannya dan juga kepada angkatan kearsipan 2013.
12. Keluarga besar Korpala Unhas yang telah memberikan kontribusi ilmu
dalam menambah wawasan cara berpikir yang dapat dijadikan bekal
dalam menghadapi The Real World.
13. Teman pendidikan dasar 27 terkhusus Busdamayanti S.S terima kasih
atas kebersamaan dan semangat yang selalu diberikan selama
pembuatan skripsi.
14. Teman KKN Gel.93 Posko BTP Kec. Tompobulu ,Kab. Bantaeng
(Hasniati, Eka Sulviani, Rezky Amalia, Awad Akbar, Eko, nirwana dan
Alimun) terima kasih atas kebersamaannya.
15. Terimakasih kepada seluruh pihak dari Balai Pelestarian Nilai Budaya
Provinsi Sulawesi Selatan yang telah mengizinkan penulis melakukan
penelitian sehingga semuanya boleh berjalan dengan baik.
16. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu, yang telah
memberikan dukungan dan bantuan kepada penulis.
viii
Penulis menyadari dalam skripsi ini masih banyak terdapat kekurangan
yang disebabkan oleh keterbatasan penulis sebagai manusia biasa  dan untuk
itu, penulis mengucapkan permohonan maaf  atas segala kekurangan skripsi ini,
maka dari itu kritik dan saran sangat penulis harapkan demi penyempurnaan
kedepannya. Akhir kata penulis ucapkan trimakasih. Wassalamu alaikum wr.wb .
Penulis
Anugerawati Arif
ix
DAFTAR ISI
LEMBAR JUDUL HALAMAN
HALAMAN SAMPUL i
ABSTRAK ii
ABSTRACT iii
LEMBAR KEASLIAN iv
LEMBAR PENGESAHAN SKRIPSI v
KATA PENGANTAR viii
DAFTAR ISI xi
DAFTAR GAMBAR xiii
DAFTAR TABEL xiv
Daftar Lampiran xv
BAB I PENDAHULUAN 1
1.1 Latar Belakang 1
1.2 Rumusan Masalah 6
1.3 Tujuan Penelitian 6
1.4 Manfaat Penelitian 6
xBAB II TINJAUAN PUSTAKA 8
2.1 Konsep Efektivitas 8
2.1.1 Pengertian Efektivitas 8
2.1.2 Ukuran Efektivitas 11
2.2  Konsep Kearsipan 13
2.2.1 Pengertian Arsip 13
2.2.2 Pengertian Kearsipan 16
2.2.3 Pengelolaan Arsip 19
a. Penciptaan Arsip 20
b. Penggunaan Arsip 21
c. Pemeliharaan Arsip 26
d. Penyusutan Arsip 31
2.2.4 Fungsi Arsip 32
2.2.5 Asas Dalam Pengolahan Arsip 33
2.2.6 Sarana dan Prasarana Kearsipan 35
2.2.7 Peran Arsiparis/Petugas Kearsipan 38
2. 3 Efektivitas Kearsipan 40
2. 4 Pelayanan Internal 44
xi
2.4.1 Jenis-Jenis Pelayanan 49
2. 5 Kerangka Fikir. 50
BAB III METODE PENELITIAN 52
3.1 Pendekatan penelitian 52
3.2 Lokasi Penelitian 52
3.3 Tipe Penelitian 52
3.4 Fokus Penelitian 53
3.5 Narasumber Informan 53
3.6 Jenis Data 54
3.7 Teknik Pengumpulan Data 54
3.8 Teknik Analisa Data 55
BAB  IV  DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN .............................................. 57
4.1  Sejarah Singkat Instansi ........................................................................ 57
4. 2  Rencana Kerja Strategis ....................................................................... 58
4. 3  Uraian Tugas dan Kegiatan Di BPNB SULSEL ..................................... 59
4. 4  Kepegawaian ....................................................................................... 60
BAB V HASIL DAN PEMBAHASAN ........................................................... 62
5. 1  Penciptaan Arsip................................................................................... 62
xii
5. 2  Penggunaan Arsip ................................................................................ 66
5. 3  Pemeliharaan Arsip............................................................................... 74
5. 4  Penyusutan Arsip.................................................................................. 76
5. 5 Efektivitas arsip dalam pelayanan internal ............................................. 77
BAB VI PENUTUP ....................................................................................... 81
6. 1  Kesimpulan........................................................................................... 81
6. 2  Saran.................................................................................................... 82
DAFTAR PUSTAKA..................................................................................... 84
xiii
DAFTAR GAMBAR
Lampiran
1. Gambar Kerangka Pikir 51
xiv
DAFTAR TABEL
Tabel Halaman
1. Data pegawai berdasarkan jenis kelamin 60
2. Data pegawai berdasarkan tingkat pendidikan 61
3. Contoh Kartu Bukti Peminjaman Arsip 72
xv
DAFTAR LAMPIRAN
Struktur organisasi
Data informan
Struktur Organisasi BPAD
Pedoman wawancara Penelitian
Lampiran Foto Penelitian
Surat keterangan Penelitian
1BAB I
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang
Seiring perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin
pesat memiliki pengaruh terhadap kemajuan sistem manajemen di sektor
pemerintah dan swasta. Instansi-instansi bersaing dalam hal peningkatan mutu
profesionalisme, seperti perbankan, industri, pabrik, dan instansi-instansi lainnya.
Informasi yang akurat sangat diperlukan bagi semua instansi baik berupa
dokumen, naskah, buku, foto, film, gambar peta, gambar bagan, rekaman suara,
dan dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk dan bersifat asli atau
salinan serta dengan segala macam penciptaannya yang dihasilkan atau
diterima oleh sesuatu organisasi sebagai bukti dari tujuan organisasi, fungsi,
prosedur pekerjaan atau kegiatan pemerintah lainnya atau karena pentingnya
informasi yang terkandung di dalamnya, di mana upaya tersebut dikenal dengan
arsip.
Arsip merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi. Apabila arsip yang
dimiliki oleh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka akibatnya  akan
mempengaruhi tingkat reputasi suatu organisasi, sehingga organisasi yang
bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian tujuan. Informasi
yang diperlukan melalui arsip, dapat menghindarkan salah komunikasi mencegah
adanya duplikasi pekerjaan dan membantu mencapai efisiensi kerja. Dalam
rangka pelaksanaan kegiatan termaksud, maka arsip mempunyai arti yang
sangat penting, yaitu untuk menyusun rencana program pelaksanaan kegiatan
berikutnya. Karena dengan arsip, dapat diketahui bermacam-macam informasi
yang sudah dimiliki, sehingga dapat ditentukan sasaran yang akan dicapai,
2dengan menggunakannya potensi yang ada secara maksimal. Maksud dari arsip
dikatakan merupakan sumber ingatan bagi suatu organisasi, adalah karena arsip
menampung beraneka ragam bahan informasi yang berguna. Bahan informasi
yang penting harus selalu diingat, dan bila diperlukan harus dengan cepat dan
tepat dapat disajikan setiap saat, dalam rangka membantu memperlancar
pengambilan keputusan maka dari itu haruslah ada sistem dan prosedur kerja
yang baik di bidang kearsipan.
Setiap kegiatan administrasi yang dilaksanakan akan menghasilkan arsip,
seiring dengan berlangsungnya kegiatan administrasi maka jumlah arsip pada
organisasi akan semakin bertambah. Jika tidak dikelola maka arsip itu tidak akan
mempunyai nilai guna, hanya merupakan tumpukan kertas yang tidak
bermanfaat sehingga tidak memberikan informasi dengan cepat serta akurat jika
dibutuhkan. Kearsipan sebagai salah satu kegiatan perkantoran merupakan hal
yang sangat penting dan tidak mudah. Arsip yang dimiliki oleh organisasi harus
dikelola dengan baik karena sangat membantu tugas pimpinan dalam mengambil
keputusan serta membantu kerja dari seluruh karyawan kantor.
Arsip juga dapat dijadikan sebagai barometer apakah suatu institusi berada
dalam keadaan statis atau dinamis sebab aktivitas dan dinamika suatu organisasi
juga dapat kita lihat dari arsip-arsip yang ada, arsip merupakan cerminan
aktivitas suatu institusi atau organisasi sebab arsip dapat dijadikan bukti yang
autentik.
Oleh karena itu, pengelolaan arsip membutuhkan teknik dan keterampilan
khusus karena data yang dihasilkan, diterima, diproses, dan dibuang jumlahnya
tidak terbatas. Kegiatan kearsipan di instansi atau organisasi secara umum
bertujuan untuk menjamin keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional
3tentang rancana, pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan,
serta untuk menyediakan bahan pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan
pemerintah dan juga dilaksanakan dengan maksud untuk memberikan pelayanan
yang dibutuhkan oleh instansi atau organisasi dan merupakan suatu aktivitas
yang bersifat rutinitas.
Meskipun kearsipan mempunyai peranan penting didalam administrasi,
tetapi ironisnya dewasa ini masih banyak kantor baik pemerintah maupun swasta
yang tidak melakukan pengelolaan arsip dengan sebaik-baiknya. Pada saat ini
masih banyak dijumpai arsip-arsip yang ditumpuk didalam gudang, sehingga
arsip mudah dan cepat rusak, serta sulit untuk ditemukan kembali apabila
sewaktu-waktu diperlukan.
Efektifitas pengelolaan kearsipan pada suatu instansi sangat dipengaruhi
atau ditunjang oleh pegawai yang bekerja pada instansi tersebut, sarana atau
fasilitas yang dipergunakan dalam membantu pengelolaan arsip dan
ketersediaan dana untuk pemeliharaan arsip tersebut.
Pegawai yang bekerja pada unit kearsipan bukan hanya ditunjang oleh
faktor kemauan terhadap pekerjaannya, melainkan juga harus dibekali
keterampilan khusus mengenai bidang kearsipan. Pegawai yang terlatih dan
mempunyai ilmu pengetahauan sangat dibutuhkan dalam suatu unit pengelolaan
kearsipan.
Namun pada kenyatannya, sebagian pegawai masih enggan untuk menerima
tugas-tugas kearsipan karena mereka memandang bahwa unit kearsipan pada
setiap instansi merupakan tempat yang menjenuhkan. Pandangan yang seperti
demikian menunjukkan bahwa pegawai kurang menyadari akan pentingnya
pengelolaan arsip dalam suatu instansi dalam menunjang efektivitas suatu
4pekerjaan.
Pemikiran-pemikiran seperti inilah yang harus dihindari dan sebaiknya
ditanamkan sikap peduli terhadap arsip sehingga manusia sebagai faktor
penentu dalam pengelolaan kearsipan yang berdaya guna dan berhasil guna
dapat tercapai dengan baik. Dan juga harus diakui bahwa sampai saat ini masih
ada organisasi atau instansi yang belum menunjukkan pengembangan di bidang
kearsipan sehingga proses kegiatan administrasinya kurang efektif.
Maka dari itu perlu dilakukan sistem yang baik dan benar didalam
pengelolaan arsip untuk menjaga kelangsungan arsip itu sendiri mulai dari tahap
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan pemindahan serta pemusnahannya.
The Liang Gie (1988, 129) mengatakan masalah-masalah pokok di bidang
kearsipan yang umumnya dihadapi oleh instansi-instansi ialah bertalian dengan
hal-hal yang berikut :
a. Tidak dapat menemukan kembali secara cepat dari bagian arsip sesuatu
surat yang diperlukan oleh pimpinan instansi atau satuan organisasi lainnya.
b. Peminjaman atau pemakaian sesuatu surat oleh pimpinan atau satuan
organisasi lainnya yang jangka waktunya sangat lama bahkan kadang-
kadang tidak dikembalikan.
c. Bertambahnya terus-menerus surat-surat ke dalam bagian arsip tanpa ada
penyingkirannya sehingga tempat dan peralatan tidak lagi mencukupi.
d. Tata kerja dan peralatan kearsipan yang tidak mengikuti perkembangan
dalam ilmu kearsipan modern sebagai akibat dari pegawai-pegawai arsip
yang tak cakap dan kurangnya bimbingan yang teratur.
e. Banyak faktor yang berkaitan dengan efektivitas kearsipan di dalam
organisasi.
5Dari permasalahan di bidang kearsipan yang dikemukakan oleh The Liang
Gie di atas dapat diidentifikasi sebab-sebab atau faktor-faktor yang terkait.
Penyebab adanya permasalahan di bidang kearsipan yaitu kegiatan kearsipan
yang tidak dilakukan dengan baik, peralatan yang tidak memadai, tata kerja yang
tidak mengikuti perkembangan, kurangnya pembinaan dan kompetensi pegawai
arsip.
Dalam Undang-undang kearsipan No.43 tahun 2009 tentang kearsipan
menyebutkan bahwa dalam penyelanggaraan kearsipan bertujuan untuk
meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan arsip yang outentik
dan terpercaya. Artinya, penyelenggara yang komprehensif atau terpadu dengan
dukungan sumber daya manusia yang profesional serta sarana dan prasarana
yang memadai akan meningkatkan kualitas pelayanan publik.
Berkaitan dengan uraian di atas, peneliti memilih Balai Pelestarian Nilai
Budaya Sulawesi Selatan sebagai objek penelitian dilandaskan karena
pengelolaan arsip terkendala pada kurangnya perhatian sumber daya manusia
akan pentingnya arsip sehingga arsip semakin hari semakin menumpuk dan
tidak tertata dengan baik, sarana dan prasarana yang kurang memadai,
kerusakan akibat kurangnya perawatan. Masalah lain yang timbul yaitu tidak
berlaku kartu pinjam arsip terkadang tidak dapat diketahui keberadaanya
sehingga arsip dapat hilang atau terselip. Peminjaman arsip dalam suatu
organisasi harus mengunakan prosedur yang jelas agar arsip yang dipinjam
diketahui keberadaannya. Berdasarkan pengamatan, peminjaman arsip dinamis
hanya secara verbal tanpa adanya bukti peminjaman arsip. Hal ini dapat
menyebabkan arsip tersebut sulit dilacak keberadaannya dan berpotensi hilang
karena tidak tahu siapa dan kapan peminjaman arsip tersebut dilakukan. Yang
6mana arsip merupakan bukti pertanggungjawaban kegiatan oleh karena itu perlu
diadakan penataan secara baik dan benar sehingga tidak terjadi penumpukkan
arsip yang dapat menghambat kegiatan administrasi dan tugas para pegawai di
lingkup internal Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan.
Menyadari betapa pentingnya peran arsip dalam suatu organisasi
maupun penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan, maka penulis
melakukan penelitian dengan judul “Efektivitas Pengelolaan Arsip Dalam
Pelayanan Internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan”. Adapun
metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif-kualitatif.
1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian dari latar belakang di atas, maka dapat dirumuskan
pokok permasalahan yaitu Bagaimana Efektivitas Pengelolaan Arsip dalam
Pelayanan Internal di  Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan.
1.3 Tujuan Penelitian
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui efektivitas pengelolaan arsip dalam
pelayanan internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan
1.4 Manfaat Penelitian
Adapun manfaat yang dapat diperoleh dari penelitian adalah sebagai berikut
1.4.1 Manfaat Ilmiah
Penelitian ini dharapkan dapat memberikan sumbangan terhadap
perkembangan ilmiah di bidang admnistrasi Negara khususnya dalam
efektivitas pengelolaan arsip dalam meningkatkan pelayanan internal di Balai
Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan
1.4.2 Manfaat Praktis
Manfaat secara praktis dari penelitian ini adalah :
a. Memberikan masukan bagi instansi untuk lebih memperhatikan dan
7meningkatkan prosedur pengelolaan arsip, sebagai bahan referensi
dan bahan pertimbangan bagi instansi.
b. Untuk lembaga akademik semoga dapat dijadikan sebagai masukan
dan bahan referensi bagi para pembaca yang membutuhkan.
c. Bagi peneliti sebagai bahan dasar penelitian dan pemecahan
permasalahannya serta menambah pengetahuan, pengalaman, dan
wawasan mengenai kearsipan.
8BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Konsep Efektifitas
2.1.1 Pengertian Efektifitas
Keberhasilan organisasi pada umumnya di ukur dengan konsep efektiftas,
apa yang dimaksud efektivitas terdapat perbedaan pendapat antara yang
menggunakannya, baik dikalangan akademis maupun kalangan para praktisi.
Efektivitas itu paling baik dapat dimengerti jika dilihat dari sudut sejauh mana
organisasi berhasil mendapatkan dan memanfaatkan sumberdaya dalam usaha
mengejar tujuan organisasi.
Kata efektif, berasal dari bahasa bahasa Inggris yaitu effective yang berarti
berhasil atau sesuatu yang dilakukan berhasil dengan baik. Kamus ilmiah popular
mendefinisikan efektivitas sebagai ketepatan penggunaan, hasil guna atau
menunjang tujuan.
Menurut Soejono Soekanto (1986:25) mengemukakan bahwa efektifitas
berasal dari kata efektifitas yang berarti taraf sampai atau sejauh mana suatu
kelompok mencapai tujuan. Selanjutnya, menurut Emerson Handayaningrat
(1985:38) bahwa efektivitas adalah pengukuran dalam arti tercapainya sasaran
atau tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Kemudian, Peter Drueker dalam
Handoko (2001:7) mengemukakan efektivitas adalah melakukan pekerjaan yang
benar (doing the right things).
Konsep tingkat efektivitas organisasi menunjukkan pada tingkat jauh
organisasi melaksanakan kegiatan atau fungsi-fungsi sehingga tujuan yang telah
ditetapkan dapat tercapai dengan menggunakan secara optimal alat-alat dan
sumber-sumber yang ada. Berarti bicara mengenai efektivitas organisasi ada dua
9aspek didalamnya yaitu: 1) Tujuan organisasi dan 2) Pelaksanaan fungsi atau cara
untuk mencapai tujuan tersebut.
Ada empat kelompok variable yang berpengaruh terhadap efektivitas
organisasi, ialah: (1) karakteristik organisasi, termasuk struktur dan teknologi, (2)
karakteristik lingkungan, termasuk lingkungan intern dan lingkungan ekstern, (3)
karakteristik karyawan, dan (4) kebijakan praktik manajemen. Jadi, ada tujuh
variable yang berpengaruh terhadap efektivitas, yaitu struktur, teknologi,
lingkungan ekstern, lingkungan intern, keterikatan karyawan pada organisasi,
prestasi kerja karyawan, dan kebijakan manajemen.
Efektivitas menurut Siagian (2004:151) adalah pemanfaatan sumber daya,
dana, sarana dan prasarana dalam jumlah tertentu yang secara sadar ditetapkan
sebelumnya untuk menghasilkan sejumlah barang atau jasa dengan mutu tertentu
tepat pada waktunya.
a. Sumber Daya Manusia
Ini berkaitan kompetensi sumber daya manusia dalam proses
penyelenggaraan pelayanan publik secara optimal dan berdaya guna. Hal ini
merupakan konsekuensi logis dari pelaksanaan otonomi yang berbasis pada
kemampuan daerah kabupaten atau kota dengan memberikan pelayanan publik
secara mandiri, terpadu, dan efektif. Tanpa kesiapan sumber daya yang baik,
maka pelayanan publik yang baik pula akan sulit dicapai.
Menurut Notoatmodjo (1998:11), ruang lingkup pengembangan sumber
daya manusia didalam suatu organisasi mencakup tiga pokok kegiatan yang saling
berkaitan, yaitu :
1) Perencanaan Sumber Daya Manusia
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2) Pendidikan dan Pelatihan sebagai upaya pengembangan Sumber Daya
Manusia
3) Manajemen Sumber Daya Manusia
Konsep Sumber Daya Manusia adalah pengelolaan atau penggunaan
Sumber Daya Manusia dalam menjalankan roda organisasi sesuai
dengan kinerja organisasi yang diinginkan, dengan memperlihatkan
tingkat pendidikan dan keterampilan yang dimiliki oleh seluruh anggota
organisasi yang ada.
b. Saran dan Prasarana
Sarana dan prasarana diyakini sangat berperan dalam peningkatan efektivitas
pelayanan karena merupakan sarana pendukung bagi kelancaran proses
pelayanan publik yang dilakukan oleh para aparatur negara masyarakat.
Moenir (1995:119) menyatakan bahwa peran sarana dan prasarana, sebagai
berikut :
1) Mempercepat proses pelaksanaan pekerjaan, sehingga dapat
menghemat waktu.
2) Meningkatkan produktivitas, baik barang maupun jasa
3) Kualitas kerja lebih baik atau terjamin
4) Menimbulkan rasa kenyamanan bagi orang-orang berkepentingan
5) Ketetapan susunan dan stabilitas ukuran terjamin
6) Lebih mudah, sederhana dalam gerak para pelakunya
7) Menimbulkan perasaan puas pada orang-orang yang berkepentingan
sehingga dapat mengurangi sifat emosional mereka.
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Sarana dan prasarana kerja yang baik dan tersedia tentunya akan
memberikan pengaruh yang berarti bagi pelaksanaan pemberian izin dan kegiatan
lain yang terkait.
Berdasarkan pendapat para ahli dapat diketahui bahwa efektivitas
merupakan suatu konsep yang sangat penting karena mampu memberikan
gambaran mengenai keberhasilan suatu organisasi dalam mencapai sasarannya
atau dapat dikatakan bahwa efektivitas adalah merupakan tingkat ketercapaian
tujuan dari aktivasi-aktivasi yang telah dilaksanakan dibandingkan dengan target
yang ditetapkan sebelumnya.
2.1.2 Ukuran Efektivitas
Proses pengukuran kriteria efektivitas organisasi dalam kaitannya dengan
organisasi biasanya sering menggunakan sasaran produk atau yang dikenal
sebagai produktivitas. Secara umum produktivitas diartikan sebagai hubungan
hasil yang nyata maupun fisik (barang/jasa) dengan masukan sebenarnya.
Sharma dalam Tangkilisan (2004:64) memberikan kriteria atau ukuran
efektivitas organisasi yang menyangkut faktor internal organisasi faktor eksternal
organisasi antara lain:
a. Produktivitas organisasi atau output;
b. Efektivitas organisasi dalam bentuk keberhasilannya  menyesuaikan diri
dengan perubahan-perubahan didalam dan diluar organisasi;
c. Tidak adanya ketegangan di dalam organisasi atau hambatan-hambatan
konflik diantara bagian-bagian organisasi.
Sedangkan Steers dalam Tangkilisan (2005:64) mengemukakan lima
kriteria dalam pengukuran efektivitas organisasi yaitu :
a. Produktivitas;
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b. Kemampuan adaptasi atau fleksibilitas;
c. Kepuasan kerja;
d. Kemampuan berlaba;
e. Pencarian sumber daya.
Gibson et al. 1987 mengemukakan kriteria efektivitas organisasi terdiri dari lima
unsur, yaitu :
a. Produksi
Produksi sebagai kriteria efektivitas mengacu pada ukuran keluaran utama
organisasi. Ukuran produksi mencakup keuntungan, penjualan, dokumen
yang diproses, rekanan yang dilayani, dan sebagainya. Ukuran ini
berhubungan secara langsung dengan yang dikonsumsi oleh pelanggan
dan rekanan organisasi yang bersangkutan.
b. Efisiensi
Efisiensi sebagai kriteria efektivitas mengacu pada ukuran penggunaan
sumber daya yang langka oleh organisasi. Efisiensi adalah perbandingan
antara keluaran dan masukan. Ukuran efisiensi terdiri dari keuntungan dan
modal, biaya per unit, pemborosan, waktu terluang, biaya per orang, dan
sebagainya. Efisiensi di ukur berdasarkan ratio antara keuntungan dengan
biaya waktu yang digunakan.
c. Kepuasan
Kepuasan sebagai kriteria efektivitas mengacu kepada keberhasilan
organisasi dalam memenuhi kebutuhan karyawan atau anggotanya.
Ukuran kepuasan meliputi sikap karyawan, penggantian karyawan,
absensi, kelambanan, keluhan, kesejahteraan, dan sebagainya.
d. Keadaptasian
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Keadaptasian sebagai kriteria efektivitas mengacu kepada tanggapan
organisasi terhadap perubahan eksternal dan internal. Perubahan-
perubahan  eksternal seperti persaingan, keinginan pelanggan, kualitas
produk, dan sebagainya, serta perubahan internal seperti ketidakefisienan,
ketidakpuasan dan sebagainya merupakan adaptasi terhadap lingkungan.
e. Kelangsungan Hidup
Kelangsungan hidup sebagai kriteria efektivitas mengacu kepada
tanggungjawab organisasi perusahaan dalam memperbesar kapasitas dan
potensinya untuk berkembang (Moh.Pabundu Tika Budaya 129-130).
2.2 Konsep Kearsipan
2.2.1 Pengertian Arsip
Secara etimologi istilah arsip berasal dari bahasa Yunani “Arche” yag
berarti “pernulaan”, kemudian dari kata menjadi “arche” berkembang menjadi kata
“Ta Archia” yang berarti catatan, selanjutnya berubah lagi menjadi “Archeon”
yang berarti “Gedung Pemerintahan”, kemudian dalam bahasa lainnya berbunyi “
Archium”. ( Pengantar Kearsipan Sebagai Sistem, Arsip Nasional RI, hal 2).
Menurut The Liang Gie, Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang
disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali
diperlukan dapat secara cepat ditemukan kembali.
Prof. Prajudi Atmosudirjo membedakan istilah file dan records walau dalam
bahasa Indonesianya diartikan arsip. File berarti : wadah, tempat, map, ordner,
doos, kotak, almari  kabinet, dan sebagainya yang dipergunakan untuk
menyimpan bahan-bahan arsip, dan bahan-bahan tertulis, piagam, surat,
keputusan, daftar, dokumen, dan peta.
Menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan, yang
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dimaksud dengan arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang
dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga
pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan
bernegara.
Dari peraturan diatas dapat disimpulkan bahwa arsip tidak hanya berupa
dokumen berbentuk kertas yang tunggal maupun kelompok (berjilid) tapi arsip juga
berupa rekaman informasi dalam berbagai media sesuai dengan perkembangan
zaman, contoh dari arsip tersebut dapat berupa kaset, CD/DVD, atau media
lainnya sesuai dengan perkembangan zamannya. Dan untuk penyerahan arsip itu
sendiri tidak harus dari suatu badan atau organisasi baik pemerintah maupun
swasta tapi bisa juga dari perorangan.
Di dalam bahasa Indonesia dikenal juga kata “arsip” “file” dan “Record”
yang banyak digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-hari. Masing-masing
mempunyai pengertian sebagai berikut :
1. File adalah arsip aktif yang masih terdapat di unit kerja dan masih
diperlukan dalam proses administrasi secara aktif jadi masih secara
langsung di gunakan.
2. Record adalah arsip in aktif yang oleh unit kerja setelah diadakan seleksi
dan diserahkan penyimpanannya ke unit kearsipan pada unit kearsipan
pada instansi bersangkutan. Arsip in aktif ini sudah menurun nilai
kegunaannya dalam proses administrasi sehari-hari.
Dari hal tersebut di atas secara umum Arsip dapat didefinisikan sebagai
rekaman informasi dari aktivitas dan kegiatan suatu organisasi. Rekamaninformasi
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arsip dapat digunakan untuk perencanaan, pelaksanaan serta pengawasan
kegiatan suatu organisasi.
Kesadaran mengenai pentingnya arsip diketahui seluruh pihak dalam
organisasi baik dari lini atasan hingga bawahan. Apa yang akan terjadi apabila
dalam suatu organisasi tidak ada perhatian pada masalah arsip. Jika arsip
dibiarkan maka akan menimbulkan permasalahan baru yaitu akan dikemanakan
arsip tersebut dan tentunya akan kesulitan dalam pencarian suatu dokumen yang
diperlukan, yang lebih berbahaya apabila surat atau dokumen tersebut tersebut
hilang atau jatuh ke tangan orang yang tidak bertanggungjawab.
Arsip dapat dikategorikan menjadi 2 (dua) yaitu arsip aktif dan inaktif. Untuk
kategori arsip aktif sebaiknya arsip tersebut disimpan dekat tempat bekerja hal  ini
akan  memudahkan penggunaannya selain itu penyimpanan arsip harus
berdasarkan prinsip kearsipan, yaitu cepat ditemukan kembali apabila diperlukan,
dengan cara mengklasifikasi berdasarkan abjad, subyek, numeric, dan kode
klasifikasi.
Arsip aktif merupakan bagian penting dalam mendukung kelancaran
pelaksanaan kegiatan, dan juga mendukung proses pengambilan keputusan,
untuk itu arsip aktif harus selalu tersedia pada saat diperlukan maka disimpan
ditempat yang mudah untuk diambil.
Arsip inaktif adalah arsip aktif yang telah selesai diproses dan telah
menurun frekuensi pemakaiannya, dan jika dibiarkan akan memenuhi meja dan
ruang kerja, untuk itu penyimpanannya diserahkan pada unit kearsipan dalam
organisasi atau dapat dimusnahkan dengan memperhatikan karakteristik dan nilai
guna dari arsip tersebut. Untuk melakukan penyimpanan arsip maupun data dalam
organisasi akan diperlukan sebuah kerangka system disentralisasi atau
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sentralisasi. Secara teoritis, bahwa setiap organisasi akan menghasilkan arsip.
Arsip yang tercipta akan membutuhkan pengelolaan, maka diperlukan sistem dan
organisasi kearsipan. Setiap organisasi atau instansi sudah seharusnya terbentuk
secara alamiah apa yang disebut sebagai unit-unit pengolah dan unit kearsipan.
Hubungan antara unit kearsipan dan unit-unit pengolah tersebut yang harus
diwujudkan untuk saling bersinergi.
2.2.2 Pengertian kearsipan
Setiap kantor pasti memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu
yang berhubungan dengan kegiatan administrasi, kegiatan administrasi pada
suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai suatu hasil seperti unit-unit lainnya.
Hasil atau produk dari suatu kantor adalah surat, formulir dan laporan.
Pengelolaan surat, formulir dan laporan yang dihasilkan dan diterima oleh suatu
kantor pada akhirnya akan berhubungan dengan kearsipan.
Menurut kamus administrasi, kearsipan adalah suatu bentuk pekerjaan tata
usaha yang berupa penyusunan dokumen-dokumen secara sistematis sehingga
bilamana diperlukan lagi dokumen-dokumen itu dapat ditemukan secara cepat
(Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2005:2).
Salah satu cara yang dilakukan oleh kantor tersebut dalam menghadapi
perkembangan teknologi adalah dengan memiliki suatu sistem informasi yang
cukup baik, cepat dan teliti. Nilai informasi ditentukan oleh lima karakteristiknya,
yaitu ketelitian, ketepatan waktu, kelengkapan, keringkasan dan kesesuaian,
karena dengan hal ini akan membantu kelancaran pekerjaan dalam kantor
tersebut. Untuk mewujudkan hal tersebut arsip sangat berperan penting dalam
sebuah kantor baik secara Konvesional (Manual) ataupun Digital.
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Dalam sebuah kantor arsip diperlukan untuk memberi pelayanan kepada
pihak lain dan untuk keperluan informasi intern dalam kantor tersebut. Oleh karena
itu arsip sangat berpengaruh pada seluruh kegiatan yang berhubungan dengan
pengelolaan disegala bidang yang terdapat dalam sebuah kantor. Arsip juga
merupakan pusat ingatan dari sebuah kantor, dengan arsip dapat diketahui
bermacam-macam informasi yang sudah dimiliki kantor tersebut sehingga dapat
ditentukan sasaran yang akan dicapai dengan menggunakan potensi yang ada
secara maksimal. Informasi yang diperoleh melalui arsip juga dapat
menghindarkan salah komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan
membantu mencapai efisiensi pekerjaan.
Sistem pengelolaan dalam arsip meliputi berbagai kegiatan dalam
mengklasifikasikan surat, memberi kode, menyimpan surat, memelihara secara
tepat sampai mengenai cara penyingkiran dan pemusnahan surat yang sudah
tidak dipergunakan lagi. Sistem sendiri adalah sekelompok komponen yang teratur
yang saling berkaitan dengan rencana yang dibuatnya dalam rangka mencapai
tujuan. Sedangkan pengelolaan adalah proses yang membantu merumuskan
kebijakan dan tujuan organisasi, proses yang memberikan pengawasan pada
suatu hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan dan pencapaian tujuan (Ibnu
Syamsi, 1994:8).
Setiap kantor pasti memerlukan suatu unit yang mengelola segala sesuatu
yang berhubungan dengan kegiatan administrasi, kegiatan administrasi pada
suatu kantor pada dasarnya juga mempunyai suatu hasil seperti unit-unit lainnya.
Hasil atau produk dari suatu kantor adalah surat, formulir dan laporan.
Pengelolaan surat, formulir dan laporan yang dihasilkan dan diterima oleh suatu
kantor pada akhirnya akan berhubungan dengan kearsipan.
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Menurut kamus administrasi, kearsipan adalah suatu bentuk pekerjaan tata
usaha yang berupa penyusunan dokumen-dokumen secara sistematis sehingga
bilamana diperlukan lagi dokumen-dokumen itu dapat ditemukan secara cepat
(Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, 2005:2).
Salah satu cara yang dilakukan oleh kantor tersebut dalam menghadapi
perkembangan teknologi adalah dengan memiliki suatu sistem informasi yang
cukup baik, cepat dan teliti. Nilai informasi ditentukan oleh lima karakteristiknya,
yaitu ketelitian, ketepatan waktu, kelengkapan, keringkasan dan kesesuaian,
karena dengan hal ini akan membantu kelancaran pekerjaan dalam kantor
tersebut. Untuk mewujudkan hal tersebut arsip sangat berperan penting dalam
sebuah kantor baik secara Konvesional (Manual) ataupun Digital.
Dalam sebuah kantor arsip diperlukan untuk memberi pelayanan kepada
pihak lain dan untuk keperluan informasi intern dalam kantor tersebut. Oleh karena
itu arsip sangat berpengaruh pada seluruh kegiatan yang berhubungan dengan
pengelolaan disegala bidang yang terdapat dalam sebuah kantor. Arsip juga
merupakan pusat ingatan dari sebuah kantor, dengan arsip dapat diketahui
bermacam-macam informasi yang sudah dimiliki kantor tersebut sehingga dapat
ditentukan sasaran yang akan dicapai dengan menggunakan potensi yang ada
secara maksimal. Informasi yang diperoleh melalui arsip juga dapat
menghindarkan salah komunikasi, mencegah adanya duplikasi pekerjaan dan
membantu mencapai efisiensi pekerjaan.
Apabila arsip yang dimiliki oleh sebuah kantor kurang baik
pengelolaannya,dapat mengakibatkan sulitnya menemukan informasi yang telah
disimpan dan akhirnya dapat menghambat tahapan proses pekerjaan selanjutnya.
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Mengingat peran arsip sangat penting, maka sebaiknya arsip dikelolah
menggunakan sistem pengelolaan arsip yang baik dan benar.
2.2.3 Pengelolaan Arsip
Amsyah (2005:4) menjelaskan bahwa : Manajemen kearsipan adalah
pekerjaan pengurusan arsip yang meliputi  pencatatan, pengendalian dan
pendistribusian, penyimpanan, pemeliharaan, pengawasan, pemindahan, dan
pemusnahan. Jadi pekerjaan tersebut meliputi suatu siklus “kehidupan” warkat
sejak lahir sampai mati. Khusus untuk arsip yang tidak pernah mati karena
mempunyai nilai sangat penting bagi perkantoran akan disimpan selama lamanya
diperkantoran yang bersangkutan sebagai arsip abadi.
Menurut Abu Bakar (1985:19-22), lingkaran kehidupan kearsipan meliputi :
a. Tahap pencipta arsip
Merupakan tahap awal dari proses kehidupan arsip, yaitu yang bentuknya
berupa konsep, daftar, formulir, dan sebagainya.
b. Tahap pengurusan dan pengendalian
Merupakan tahap dimana surat masuk dan keluar diregistrasi atau
diagenda sesuai sistem yang telah ditentukan. Setelah itu, surat-surat
tersebut dikendalikan ke unit kerja yang akan membahas atau
memproses surat-surat tersebut.
c. Tahap referensi
Merupakan tahap dimana surat-surat tersebut digunakan dalam kegiatan
administrasi sehari-hari, dan surat tersebut diklasifikasikan, diindeks
(kalau perlu digunakan tunjuk silang), selesai digunakan difilling
(penataan berkas) dan kalau diperlukan dicari kembali.
d. Tahap penyusutan
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Merupakan tahap pengurangan arsip dengan cara memindahkan arsip
inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan.
e. Tahap pemusnahan Pemusnahan arsip dilakukan terhadap arsip yang
tidak mempunyai nilai kegunaan dan telah melampaui jangka waktu
penyimpanan arsip sebagaimana tercantum dalam jadwal retensi arsip
pada instansi masing-masing
f. Tahap penyimpanan di unit kearsipan Arsip aktif setelah diseleksi, maka
akan terdapat 2 jenis arsip, yaitu arsip aktif dan arsip inaktif. Arsip inaktif
arsip yang sudah menurun nilai gunanya didaftar kemudian dipindahkan
ke Unit kearsipan di instansi masing-masing.
g. Tahap penyerahan ke arsip nasional RI/arsip nasional daerah. Arsip
inaktif yang sudah menjadi statis diserahkan oleh setiap Lembaga Negara
Abdan-Badan Pemerintah di Pusat Arsip Nasional RI.
Dalam buku Kearsipan Sulawesi Selatan, menurut Ahmad Saransi
pengelolaan arsip meliputi penciptaan, penggunaan dan pemeliharaan serta serta
penyusutan arsip. Sesuai pada Peraturan Pemerintah RI Nomor 28 tahun 2012
tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan.
a. Penciptaan Arsip
Kegiatan ini merupakan awal dari proses kehidupan arsip, penciptaan arsip
dapat melalui :
1) Pembuatan arsip
2) Penerimaan arsip
Penciptaan yaitu suatu tahap dimana arsip dimulai diciptakan sebagai
akibat dari berbagai macam kegiatan yang dilakukan oleh suatu organisasi atau
perorangan dalam melaksanakan fungsinya.
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Salah satu arsip yang banyak tercipta di instansi pemerintah adalah naskah
dinas, penciptaan naskah dinas yaitu proses kegiatan sejak pembuatan
draf/konsep, pengetikan penandatanganan, penomoran sampai naskah tersebut
digunakan.
Dalam rangka menunjang terselenggaranya penataan arsip yang baik
pada organisasi di perlukan suatu sarana, diantaranya kartu kendali, daftar
pengendali, lembar pengantar, kartu disposisi, folder,tab, guide dan lain-lain.
b. Penggunaan Arsip
Tujuan utama dari penyimpanan arsip yakni agar mudah dalam penemuan kembali
arsip, sebagaimana The Liang Gie (2007:118) mengungkapkan: “Aktivitas pokok
di bidang kearsipan ialah menyimpan warkat, tetapi tujuannya yang utama ialah
menemukan kembali secara cepat sesuatu warkat yang diperlukan”. Lebih lanjut
The Liang Gie (2007:125) menjelaskan: Syarat pokok penyimpanan warkat yang
baik ialah kemungkinan diketemukannya kembali secara cepat sesuatu warkat
yang dibutuhkan. Kalau warkat itu tak dapat segera diketemukan kembali atau
bahkan tidak diketemukan sewaktu dicari, arsip termaksud tidak ada gunanya.
Arsip yang kacau balau hanya merupakan setumpukan kertas yang tak bernilai,
bahkan dalam banyak hal arsip yang demikian itu lebih merupakan penghambat
bagi jalannya suatu organisasi. Penggunaan arsip menyangkut.
1) Penyimpanan
Penyimpanan arsip yang tepat akan mempermudah dalam penemuan kembali
arsip, sebagaimana Mulyono dkk (2011:14) menyebutkan, “Penyimpanan arsip
perlu diatur agar sewaktu diperlukan harus dapat ditemukan dengan mudah dan
cepat”. Proses penyimpanan arsip menurut The Liang Gie (2007:137-138)
adalah sebagai berikut:
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(a) Pembacaan surat dan pembuatan tanda
Pembuatan tanda dengan cara menggarisbawahi pokok/inti dari isi surat
dengan pensil merah.
(b) Pencatatan dalam kartu
Langkah selanjutnya adalah melakukan pencatatan pada kartu arsip.
(c) Penyimpanan dalam berkas
Berkas yang lebih praktis ialah tanpa jepitan. Ini mengurangi waktu dan
tenaga dalam membuat lubang pada surat-surat dan memasangkannya
dalam jepitan. Apabila diperlukan hendaknya dibuatkan lembaran-
lembaran surat penunjuk. Ini akan memperkecil kemungkinan tidak
ditemukannya kembali sesuatu surat.
Lebih lanjut The Liang Gie (2007:120-122) menjelaskan, pada pokoknya
dikenal 5 macam sistem penyimpanan warkat:
(a) Penyimpanan menurut abjad (Alphabetic filling)
Pada penyimpanan ini, warkat-warkat disimpan menurut abjad dari nama-
nama orang atau organisasi utama yang tertera dalam tiap-tiap warkat itu.
Dengan sistem menurut urut-urutan abjad ini, sepucuk surat yang
berhubungan dengan seseorang langganan dapat diketemukan kembali
dengan lebih cepat daripada kalau semua surat dicampur-adukkan.
(b) Penyimpanan menurut pokok soal
Warkat-warkat dapat pula disimpan menurut urusan yang dimuat dalam
tiap-tiap warkat. Warkat-warkat yang telah dikelompok-kelompokkan
menurut pokok soalnya itu kemudian disimpan juga menurut urut-urutan
abjad judul-judul urusan itu.
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(c) Penyimpanan menurut wilayah Surat-surat yang harus dipelihara oleh
sebuah organisasi dapat pula disimpan menurut pembagian wilayah. Untuk
Indonesia misalnya, dapat diadakan pembagian menurut pulau-pulau
(Sumatera, Jawa, Kalimantan) atau menurut wilayah (Jawa Barat, Jawa
Tengah, Jawa Timur, Daerah Istimewa Yogyakarta). Disini dipakai pula
sistem abjad untuk mengatur urut-urutan nama-nama langganan itu, tetapi
pengelompokan utamanya adalah menurut pembagian wilayah.
(d) Penyimpanan menurut nomor
Pada sistem penyimpanan ini, warkat yang mempunyai nomor disimpan
menurut urut-urutan angka dari 1 terus meningkat hingga bilangan yang
lebih besar. Ini misalnya faktur-faktur yang dibuat oleh sebuah perusahaan.
(e) Penyimpanan menurut tanggal
Sebagai sistem terakhir untuk menyimpan warkat-warkat ialah menurut
urut-urutan tanggal yang tertera pada tiap-tiap warkat itu. Sistem ini dapat
dipakai bagi warkat-warkat yang harus memperhatikan sesuatu jangka
waktu tertentu, misalnya surat-surat tagihan.
2) Penemuan Kembali
Abubakar (1985:74) mengungkapkan, “Tujuan yang utama dalam penemuan
kembali arsip atau disebut pula sistem penemuan kembali arsip (retrieval
system) adalah menemukan informasi yang terkandung dalam surat atau
arsip tersebut, jadi bukan sistem semata-mata menemukan arsipnya”. Pada
umumnya oleh para ahli kearsipan telah diterima bahwa jangka waktu yang
baik dalam menemukan kembali sesuatu surat ialah tidak lebih dari pada 1
menit. Denga sistem penyimpanan yang tepat, alat perlengkapan yang baik,
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dan pegawai yang mahir, pasti jangka waktu itu tidak akan dilampaui (The
Liang Gie, 2007:126).
Lebih lanjut Abubakar (1985:75) menjelaskan, supaya sistem penemuan
kembali arsip ini mudah dapat terlaksana, maka beberapa syarat haruslah
ditaati, yaitu:
(a) Kebutuhan si pemakai arsip harus diteliti terlebih dulu dan sistemnya
harus mudah diingat.
Misalnya untuk berkas Kepegawaian sebaiknya ditata berdasarkan
nama pegawai tersebut, dan tidak berdasarkan Nomor pegawai.
Sebab Nomor tidak pernah disebut oleh si pemakai, kalau mereka
membutuhkan berkas pegawai tersebut.
(b) Harus didasarkan atas kegiatan nyata Instansi yang bersangkutan,
maka disusunlah kata tangkap atau indeks sebagai tanda pengenal.
(c) Kemudian sistem penemuan kembali harus logis, konsisten dan
mudah diingat.
(d) Selanjutnya sistem penemuan harus disokong oleh peralatan dan
perlengkapan harus sesuai dengan penataan berkas.
(e) Dan syarat yang terpenting adalah harus disokong oleh personil yang
terlatih dan harus mempunyai daya tangkap yang tinggi, cepat, tekun,
suka bekerja, senang bekerja secara detail tentang informasi.
3) Peminjaman
Mulyono dkk (2011:32-33) menjelaskan pentingnya pencatatan arsip ketika
dipinjam dan bagaimana tata cara peminjaman arsip yang baik sebagai
berikut:
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Arsip yang disimpan baik berstatus arsip aktif maupun arsip inaktif dapat
digunakan sebagai bahan informasi dalam mengambil kebijakan baik
untuk unit kerja bersangkutan atau pun unit kerja lain dalam satu
lembaga. Hal ini terbuka kemungkinan, lembaga lain memanfaatkan
informasi yang bersumber dari arsip yang tidak ada di organisasinya.
Oleh karena itu, peminjaman arsip tidak mungkin dihindari.
Untuk mencegah hilangnya arsip yang dikeluarkan dari tempat
penyimpanan karena dipinjam oleh unit lain maupun oleh organisasi lain,
maka diatur pencatatan peminjaman dengan kartu pinjam arsip (out slip).
Dengan menggunakan kartu pinjam arsip pihak pengolah arsip mengetahui
keberadaan arsip apabila suatu saat ingin menggunakan dan ternyata tidak
ada. Peminjaman arsip dengan menggunakan kartu pinjam arsip (biasanya
rangkap 3), dilakukan dengan cara sebagai berikut:
Kartu pinjam arsip dibuat rangkap 3 (putih-asli, merah-duplikat, biru-
triplikat). Penggunaan ketiga lembar kartu pinjam arsip dirinci sebagai
berikut:
(a) Lembar asli digunakan sebagai pengganti arsip yang dipinjam, jadi
diletakkan di folder tempat arsip itu dipinjam.
(b) Lembar kedua (duplikat) sebagai bukti peminjaman arsip dipegang oleh
pengolah unit kearsipan.
(c) Lembar ketiga (triplikat) sebagai bukti untuk peminjaman arsip dibawa
oleh peminjam arsip beserta arsip yang dipinjam.
Semua peminjaman arsip baik internal maupun eksternal harus melalui
prosedur yang sama, yaitu dengan menggunakan “Kartu Pinjam Arsip”.
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Dengan demikian dapat dihindarkan adanya kehilangan arsip atau
setidak-tidaknya ketidaktahuan keberadaan arsip dapat dihindarkan.
c. Pemeliharaan Arsip
Sistem pemeliharaan adalah upaya untuk memelihara arsip
terutama ditujukan untuk melindungi, mengatasi, dan mengambil tindakan-
tindakan untuk menyelamatkan fisik terutama informasi arsip, disamping
menjamin kelangsungan hidup arsip dari kemudahan.
Kegiatan membersihkan arsip adalah kegiatan rutin untuk
mencegah kerusakan akibat beberapa sebab. Menurut Hirman dan Masita
(2005: 103), pemeliharaan arsip secara fisik dapat dilakukan dengan cara
sebagai berikut :
1) Pengaturan ruangan
Ruangan penyimpanan arsip harus tetap kering (temperature ideal
antara 60-70 derajat F, dengan kelembaban antara 50-60%. Untuk
mengukur kelembaban udara perlu dipasang hygrometer di dalam
ruangan. Selain itu, hindari terkena sinar matahari karena panasnya
dan sinar ultraviolet sangat membahayakan bagi kertas-kertas arsip.
Sinar ultraviolet sangat berbahaya bagi kertas arsip karena dapat
mengancam struktur molekul kertas dan kulit.
2) Tempat penyimpanan arsip
Tempat penyimpanan arsip hendaknya diatur secara renggang, agar
ada celah untuk udara di antara berkas yang disimpan.
3) Penggunaan bahan- bahan pencegah rusaknya arsip
Untuk mencegah rusaknya arsip yaitu dengan meletakkan kapur
barus (kamper) ditempat penyimpanan, atau mengadakan
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penyemprotan dengan bahan kimia, secara berkala adalah salah satu
cara yang sangat efektif, namun memerlukan banyak biaya.
4) Larangan-larangan
Dilarang membawa dan/atau makan ditempat penyimpanan arsip,
sebab sisa-sisa makanan merupakan daya tarik bagi serangga dan
juga tikus- tikus. Dalam ruangan penyimpanan arsip dilarang meroko
karena percikan api dapat menimbulkan bahaya kebakaran.
5) Kebersihan
Arsip-arsip hendaknya dibersihkan dengan vakum cleaner. Apabila
arsip-arsip dihinggapi rayap dan sejenis lainnya hendaknya
dipisahkan dengan lainnya. Demikian pula bila kita enemukan arsip-
arsip yang rusak, segera dipisahkan untuk segera diserahkan kepada
yang berwenang untuk diperbaiki.
Barthos (2009:58-60) menjelaskan, Pemeliharaan arsip dapat dilakukan
dengan cara sebagai berikut:
1) Membersihkan ruangan
Ruangan penyimpanan arsip hendaknya senantiasa bersih dan teratur.
Sekurang-kuranngnya seminggu sekali dibersihkan dengan vacuum
cleaner (alat penyedot debu). Membersihkan dengan sapu atau bulu
ayam tidak ada gunanya sama sekali, sebab hanya akan memindahkan
debu-debu dari satu tempat ke tempat lain.
2) Pemeriksaan ruangan dan sekitarnya Sedikit-dikitnya setiap enam
bulan tempat penyimpanan arsip dan daerah sekelilingnya hendaknya
diperiksa untuk mengawasi kalau-kalau ada serangga, rayap, dan
sejenisnya.
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3) Penggunaan racun serangga
Setiap enam bulan ruangan hendaknya disemprot dengan racun
serangga seperti D.D.T., Dieltrin, Pryethrum, Gaama Benzene
Hexachloride. Racun serangga ini disemprotkan dengan menggunakan
alat semprot biasa ke arah dinding, lantai, dan alat-alat yang dibuat dari
pada kayu. Harus diperhatikan penyemprotan ini jangan sampai
mengenai kertas-kertas arsipnya, karena dapat merusakkan kertas.
Disamping itu kapur baruspun dapat dipergunakan mencegah
serangga. Taruhlah kapur barus di rak-rak.
4) Mengawasi serangga anai-anai.
Untuk menghindari serangga anai-anai dapat dipergunakan sodium
arsenite. Sodium ini letakkanlah di celah-celah lantai. Rak, almari yang
dibuat daripada kayu, hendaknya dioles dengan Dieldrin. Cara
mengolesi dengan menggunakan kuas, sejalan dengan garis-garis
yang ada pada kayu.
5) Larangan makan dan merokok
Makanan dalam bentuk apapun tidak boleh dibawa ke tempat
penyimpanan arsip, sebab sisa-sisa makanan merupakan daya tarik
bagi serangga dan juga tikus-tikus. Demikian pula tidak diperkenankan
merokok, baik rokok putih maupun rokok kretek. Menyalakan dengan
korek atau membawa api dilarang. Alat pemadam kebakaran harus
ditempatkan di dalam ruangan penyimpanan dan ditempatkan di
tempat yang strategis. Untuk ini dapat dipergunakan gas CO2.
6) Rak penyimpanan arsip
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Arsip-arsip hendaknya disimpan di rak yang dibuat dari logam, dimana
jarak antara papan rak yang terbawah dengan lantai sekitar 6 inci. Hal
ini untuk memudahkan bergeraknya udara dan memudahkan untuk
membersihkan lantai di bawah rak.
7) Meletakkan arsip
Arsip-arsip, barang-barang cetakan, peta, bagan, dan lain-lain
hendaknya diatur sebaik mungkin dengan diberi tanda masing-masing.
Barang-barang tersebut jangan diletakkan secara berdesak-desakkan,
dan jangan diletakkan di tempat yang lebih kecil ukurannya dari pada
kertasnya sendiri. Jangan sampai sudut-sudut kertas terlipat.
Lembaran kertas yang terlepas dari bundelnya hendaknya
dikembalikan pada asalnya. Pergunakanlah klip plastik, akan tetapi
kalau yang dipergunakan klip logam, gantilah setiap saat dengan klip
yang baru sebelum klip itu berkarat. Klip yang berkarat akan dapat
merusakkan kertas.
8) Membersihkan arsip
Arsip-arsip hendaknya dibersihkan dengan menggunakan vacuum
cleaner. Apabila arsip-arsip dihinggapi anai-anai/rayap dan sejenis
lainnya hendaknya dipisahkan dengan lainnya. Demikian pula bila kita
menemukan arsip-arsip yang rusak, segera dipisahkan untuk segera
diserahkan kepada yang berwenang untuk diperbaiki.
9) Mengeringkan arsip yang basah
Arsip-arsip yang basah tidak boleh dikeringkan dengan jalan menjemur
dibawah teriknya sinar matahari. Bukalah arsip-arsip dari ikatannya,
kemudian keringkan dengan jalan menganginkan. Untuk membantu
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mempercepat pengeringan ini, gunakanlah kipas angin, kalau tidak ada
bukalah jendela-jendela dan pintu-pintu lebar-lebar. Dapat pula
dipergunakan kertas penyerap (blotting); taruhlah arsip yang basah
diantara dua kertaspenyerap tersebut. Bagi arsip-arsip yang terendam
air, pindahkanlah keruangan yang lebih luas dan keringkanlah seperti
tersebut di atas.
10) Arsip-arsip yang tidak terpakai
Untuk arsip- arsip yang tidak terpakai lagi, hendaknya dijaga dengan
cara yang sama,tetapi simpanlah tersendiri. Aturlah sebaik mungkin
agar tidak bertaburan disana sini. Susunannya sama seperti ketika
arsip itu dipergunakan.
11) Arsip-arsip yang rusak atau sobek
Apabila kita temukan arsip- arsip yang rusak/robek janganlah ditambal
dengan menggunakan cellulose tape, sebab alat perekat ini malahan
dapat merusakkan kertas dan tulisannya. Untuk memperbaikinya
gunakanlah kertas yang sama dengan menggunakan perekat kanji.
Bagi arsip-arsip yang rusaknya sangat hebat, serahkanlah arsip-arsip
tersebut ke Arsip Nasional RI untuk diperbaiki
d. Penyusutan Arsip
Volume arsip sebagai akibat dari kegiatan administrasi berkembang
dengan cepat, sehingga dapat menimbulkan berbagai masalah berkenaan
dengan penyediaan anggaran, tenaga, ruangan, dan perlengkapan serta
pengelolaannya. Pada dasarnya kegiatan penyelamatan arsip meliputi :
penyimpanan, perawatan, pemeliharaan, pengamanan, penyusutan
(termasuk pemindahan, pemusnahan, dan atau disposal penyerahan arsip
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ke arsip nasional/daerah). Berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 34 Tahun 1979 tentang penyusutan arsip, maka yang
dimaksud dengan penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip
dengan jalan :
1) Pemindahan Arsip in-aktif dan Unit Pengolah ke Unit Kearsipan
dalam lingkungan lembaga-lembaga Negara atau badan-badan
pemerintah masing-masing.
2) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan yangberlaku
3) Menyerahkan arsip statis kepada Arsip nasional.
Sedangkan pemusnahan arsip adalah tindakan atau kegiatan
menghancurkan secara fisik yang telah berakhir fungsinya, serta yang tidak
memiliki nilai guna. Penghancuran tersebut dilakukan secara total, yaitu
dengan cara dibakar habis, dicacah dengan cara lain, sehingga tidak dapat
lagi dikenal baik isi maupun bentuknya.Tujuan pemusnahan arsip adalah
untuk:
1) Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun
referensi.
2) Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan.
3) Memepercepat penemuan kembali arsip
4) Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban pemerintah
2.2.4 Fungsi Arsip
Kehadiran arsip pada dasarnya karena adanya kegiatan organisasi, suatu
kelompok atau individu. Tanpa adanya suatu kegiatan atau aktifitas, maka arsip
tidak akan tercipta. Arsip dinamis dengan demikian dapat merupakan informasi
keseluruhan proses dalam organisasi, oleh karenanya arsip dinamis ini memiliki
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beberapa fungsi yang dapat dimanfaatkan sebagai sumber informasi bagi
organisasi. Fungsi arsip yaitu:
a. Mendukung proses pengambilan keputusan : Dalam proses pengambilan
keputusan, pimpinan dalam tingkat manajerial manapun pasti membutuhkan
informasi. Informasi yang dibutuhkan merupakan proses kegiatan yang telah
dilakukan.
b. Menunjang proses perencanaan : Perencanaan merupakan suatu proses
kegiatan umtuk memperkirakan kondisi yang akan datang yang akan
dicapai. Upaya pencapaian ini akan dilaksanakan melalui serangkaian
kegiatan yang telah ditetukan dalam rencana-rencana. Untuk menyusun
perencanaan dibutuhkan banyak informasi yang mendukung perkiraan yang
akan dicapai.
c. Mendukung pengawasan : Dalam melakukan pengawasan, dibutuhkan
informasi terekam tentang rencana yang telah disusun, apa yang telah
dilakukan, dan apa yang belum dilaksanakan.
d. Sebagai alat pembuktian : Di dalam institusi pengadilan akan banyak
menghasilkan informasi terekam yang nantinya dapat kembali digunakan
oleh pengadilan itu sendiri.
e. Memori perusahaan : keseluruhan kegiatan bisnis, baik itu berupa transaksi,
aktifitas internal perusahaan atau keluaran yang dibuat oleh perusahaan
dapat direkam dalam bentuk arsip dinamis. Informasi terekam ini nantinya
dapat digunakan oleh perusahaan dalam menjalankan kegiatannya dimasa
yang akan datang.
f. Arsip untuk kepentingan politik dan ekonomi : Kegiatan politik dan ekonomi
akan banyak menghasilkan dan membutuhkan informasi. Beragam informasi
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ini dapat diperoleh dari berbagai sumber, dan salah satunya berasal  dari
arsip.
2.2.5 Asas Dalam Pengolahan Arsip
Pada dasarnya ada beberapa asas dalam pengelolahan surat baik surat
masuk maupun surat keluar yaitu asas sentralisasi, asas desentralisasi atau
gabungan antara kedua tersebut. Untuk penentuan asas tersebut ada beberapa
pertimbangan misalnya lokasi dari setiap unit kerja apa berada dalam satu atap
atau tidak, volume surat yang besar, jumlah pegawai dan pertimbangan lainnya.
Asas asas tersebut adalah:
a. Asas Sentralisasi
Secara umum asas yang digunakan oerganisasi adalah asas sentralisasi
dalam arti bahwa semua surat masuk dan surat keluar melalui satu unit kerja
secara terpusat (sentral). Asas ini disebut juga asas satu pintu atau one
door/gate policy. Dengan asas sentralisasi ini akan lebih mudah dalam
pengendalian dan penelusurannya, karena pencatatan, penyampaian, dan
pengiriman dilakukan secara terpusat juga dimungkinkan adanya
keseragaman sistem dan prosedur serta peralatannya. Dengan kata lain
bahwa dengan asas ini maka:
1) Penerimaan dan pengiriman surat, penggolongan, pengendalian,
dilaksanakan sepenuhnya oleh unit kersipan.
2) Surat masuk yang diterima langsung oleh unit pengelola harus
disampaikan informasi terlebih dahulu ke unit kearsipan sehingga
surat masuk tersebut teregister di unit yang berwenang.
3) Pengunaan sarana pencatatan surat menjadi lebih efisien.
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Dengan melihat kondisi seperti ini maka asas sentralisasi sesuai untuk
organisasi yang lingkup kerjanya berada dalam satu gedung atau satu atap
dengan volume surat yang ditangani relatif kecil.
b. Asas Desentralisasi
Adalah kegiatan pengelolahan surat baik surat masuk maupun keluar
sepenuhnya dilakukan oleh masing-masing unit kerja dalam suatu
organisasi. Unit kerja bertanggung jawab dalam melakukan penerimaan
surat, pencatatan, pendistribusian dan pengiriman surat.
Dalam asas ini bagi organisasi yang unitnya terpencar atau mempunyai
kantor perwakilan atau kantor cabang pada beberapa tempat akan lebih mudah
dan efisien jika dilakukan secara desentralisasi dimana masing-masing unit
organisasi melakukan kegiatan pengelolaan surat dinasnya. Kalau hal ini yang
terjadi maka yang perlu dicermati adalah harus adanya pembakuan sistem dan
prosedur serta sarana pencatatan yang standar sehingga meskipun dilakukan
pada masing-masing unit organisasi tetapi tetap ada standar yang baku secara
organisasional. Dengan asas ini maka :
1) Penggolongan , pengarahan dan pengendalian surat dilaksanakan
sepenuhnya oleh unit pengelola.
2) Fungsi dan wewenang unit kearsipan terbatas pada pengelolaan dan
penyimpanan arsip inaktif.
3) Setiap unit pengelola mempunyai sarana pencatatan surat masing-
masing.
Kelebihan dari asas ini adalah penyampaian surat ke meja kerja menjadi
lebih cepat dan surat tersebut menjadi lebih cepat diproses dan ditindaklanjuti.
Tetapi sebaliknya asas ini juga mempunyai kelemahannya yaitu kemungkinan
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terjadinya ketidakseragaman sistem dan prosedur pengendalian dan pencatatan
surat di samping tentu saja kemungkinan penggunaan sarana dan peralatanvyang
tidak efisien.
c. Asas Gabungan
Adalah asas kombinasi antara senralisasi dan desentralisasi dalam arti
bahwa sentralisasi terhadap prosedur, sistem, peralatan, dan SDM kearsipan yang
dilakukan oleh unit kearsipan dan desentralisasi dalam pelaksanaannya. Asas ini
terutama dilakukan oleh organisasinya yang relative besar dengan kegiatan dan
bobot pekerjaan yang relatif kompleks dan juga sekaligus untuk mengantisipasi
kelemahan-kelemahan dari kedua asas diatas.
2.2.6 Sarana Dan Prasarana Kearsipan
Sarana dan prasarana kearsipan adalah segala peralatan dan
perlengkapan, serta fasilitas yang dipergunakan baik secara langsung maupun
tidak langsung untuk menunjang jalannya kegiatan pengelolaan arsip.
a. Kriteria Pemilihan suatu peralatan yang akan dibeli
1) Sesuai dengan ruang lingkup organisasi
2) Sesuai dengan luas ruangan yang tersedia
3) Sesuai dengan bentuk dan ukuran fisik arsip
4) Dapat menjamin keselamatan fisik arsip
b. Alat dan Bahan Kearsipan
1) Ruangan (cukup luas, menggunakan bahan bangunan yang tidak
mudah rusak,berada di  daerah yang aman, temperature suhu dan
kelembapan disesuaikan dengan kebutuhan  penyimpanan )
2) Lemari Arsip
Penyimpanan secara vertikal :
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a. Lateral filing cabinet ( lemari arsip yang berpintu dan mempunyai
papan alas untuk menyimpan arsip)
b. Rotary filing cabinet ( tempat penyimpanan arsip yang digerakkan
secara berputar sehingga dalam penempatan dan penemuan
kembali tidak banyak menghabiskan tenaga
c. Mobile file mechanic (lemari arsip dengan penggerak mekanik dan
indeks system yang memudahkan dalam penyimpanan, pencarian,
dan penghematan ruangan karena terletak di atas semacam rel
yang memudahkan gerakan ke depan dan ke belakang, sehingga
dapat dibuat gang di antara 2 rak untuk tempat berdiri petugas yang
sedang mencari informasi.
d. Drawer filing cabinet (lemari arsip yang berlaci-laci, yang dapat
ditarik keluar-masuk. Terdiri dari 2-5 laci setiap laci memuat sekitar
20-40 guide, 40-50 folder yang dapat memuat minimal 75 lembar
surat.
e. Vertikal plan file ( lemari untuk menyimpan file gambar teknik
ukuran A1-A0. Ukuran lemari sekitar 1.80 x 20 x 0.6 meter dapat
menampung bagan.peta sekitar 1000 lembar)
f. Card cabinet ( lemari untuk menyimpan berbagai ukuran kartu.
g. Rak ( lemari terbuka tanpa pintu untuk menyimpan arsip inaktif.
Sebelum arsip inaktif tersebut dimasukan terlebih dahulu
dimasukan ke dalam boks kardus yang berlubang sebagai ventilasi.
Penyimpanan secara horizontal
a. Guide (sekat petunjuk yang terbuat dari kertas tebal / karton dengan
ukuran tertentu yang memuat kode pada tabnya)
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b. Folder ( map berupa lipatan karton / plastik yang dipergunakan untuk
menyimpan warkat) :
1) Brief ordner ( map besar dari karton tebal, di dalamnya terdapat
penjepit arsip yang terbuat dari logam dan dapat menampung
warkat dalam jumlah banyak dan biasanya disusun secara
vertical di atas rak / di dalam lateral filing cabinet
2) Stopmap ( lipatan berdaun yang terbuat dari kertas tebal /
plastik
3) Snelhecter ( map yang terbuat dari kertas tebal / plastik yang
di dallamnya terdapat alat penjepit arsip yang terbuat dari
logam)
Hanging map ( map gantung) map tanpa jepitan yang
digantung pada gawang laci filing cabinet
2. Rak Sortir ( rak yang berguna untuk memisah-misahkan surat/warkat yang
diterima,  diproses, dikirimkan / disimpan ke dalam folder masing-masing.
3. Kartu Indeks ( kartu yang berukuran 15 x 10 cm yang didalalmnya memuat
data tentang warkat yang akan disimpan.
2.2.7 Peran Arsiparis/Petugas Kearsipan
Menurut Rivai (2006:148) peran dapat diartikan sebagai perilaku yang diatur
dan diharapkan dari seseorang dalam posisi tertentu. Pemimpin dalam suatu
organisasi memiliki peran, setiap pekerjaan membawa harapa bagaimana
penanggung peran berperilaku, sehingga peran dari pemimpin ini yang
menentukan nasib bawahannya. Sedangkan Muchlas (2005:251) mengemukakan
bahwa pada umumnya peran dapat diartikan sebagai suatu yang menjadi bagian
atau pemegang kedudukan yang utama dalam terjadinya suatu hal, kegiatan
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ataupun peristiwa dalam kehidupan kemasyarakatan berdasarkan
peraturan/norma tertentu.
Menurut Permen PAN No. PER/3/M.PAN/3/2009 tentang Jabatan
Fungsional Arsiparis dan Angka Kreditnya pada Pasal 1 disebutkan bahwa
arsiparis adalah jabatan yang mempunyai ruang lingkup, tugas dan tanggung
jawab, dan wewenang untuk melakukan kegiatan pengelolaan arsip dan
pembinaan kearsipan yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil dengan hak dan
kewajiban yang diberikan secara penuh oleh pejabat yang berwenang.
Secara terminologis, istilah arsiparis dibakukan sejak diterbitkannya
Keputusan Menteri PAN tentang Angka Kredit bagi Jabatan Arsiparis. Dengan
dibekukannya kemudian dikenal istilah profesi arsiparis. Dalam hal ini arsiparis
diberikan pengertian yang terbatas yaitu Pegawai Negeri Sipil yang diberi tugas,
tanggungjawab, wewenang, dan hak secara penuh oleh pejabat yang berwenang
untuk melaksanakan kegiatan kerasipan. Profesi arsiparis adalah orang yang
memiliki latar belakang teori dan minat kearsipan ( Burhanuddin, 2003:1).
Tugas, fungsi, dan wewenang arsiparis diatur dalam Peraturan Pemerintah
No. 28 tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, yang menjelaskan bahwa tugas dan fungsi arsiparis meliputi :
a. Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga
negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, dan organisasi kemasyarakatan;
b. Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti
yang sah;
c. Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan;
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d. Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk menjamin
arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan rakyat melalui
pengelolaa dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya;
e. Menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara.
f. Menjaga keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik,
budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa;
dan
g. Menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya.
Sedangkan tugas pokok arsiparis yang tertuang dalam Keputusan Menteri
PAN Nomor 09/KEP/M.PAN/2002 tentang Jabatan Fungsional Arsiparis dan
Angka Kreditnya adalah melaksanakan kegiatan pengelolaan  arsip dan
pembinaan kearsipan yang meliputi ketatalaksanaan kearsipan, pembuatan
petunjuk kearsipan, pengolahan arsip, penyimpanan arsip, konservasi arsip,
layanan kearsipan, publikasi kearsipan, pengkajian dan pengembangan
kearsipan, pembinaan dan pengawasan kearsipan.
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya arsiparis mempunyai wewenang
yang diatur dalam Peraturan Pemerintah No 28 tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan meliputi :
a. Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh
pengguna arsip apabila dipandang penggunaan arsip dapat merusak
keamanan informasi dan / atau fisik arsip;
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b. Menutup penggunaan arsip yang menjadi tanggung jawabnya oleh
pengguna arsip yang tidak berhak sesuai dengan ketentuan pertundang-
undangan; dan
c. Melakukan penelusuran arsip pada pencipta arsip berdasarkan penugasan
oleh pimpinan pencipta arsip atau kepala lembaga kearsipan sesuai
dengan kewenangannya dalam rangka penyelamatan arsip.
2. 3 Efektivitas Kearsipan
Di dalam sistem informasi organisasi, kearsipan menjadi salah satu unsur
sumber informasi. Kearsipan yang dilakukan baik secara konvensional (manual)
maupun dengan menggunakan jaringan komputer, dimaksudkan untuk memenuhi
kebutuhan informasi yang diperlukan untuk melaksanakan fungsi-fungsi
manajerial, peran-peran manajerial dan kegiatan operasional untuk mencapai
tujuan organisasi. Sedemikian pentingnya kearsipan di dalam setiap organisasi,
maka setiap organisasi baik pemerintah maupun swasta mempunyai kewajiban
untuk melakukan pengelolaan kearsipan agar dapat memberikan kontribusi
berupa informasi bagi pelaksanaan kegiatan manajerial dan operasional
organisasi secara optimal.
Efektif dalam kearsipan berarti bahwa tujuan kearsipan yaitu agar
terjaminnya keselamatan arsip dan penyediaan kembali arsip bila dibutuhkan
dapat tercapai. Jadi efektif dalam kearsipan adalah upaya untuk
menyelenggarakan sistem kearsipan agar berjalan dengan baik, ciri-cirinya adalah
jika arsip itu dibutuhkan dapat segera disediakan dengan cepat dan menggunakan
tenaga dan biaya yang tidak banyak.
Efektivitas kearsipan adalah kemampuan  organisasi menjamin
keselamatan dan penyediaan naskah yang berisi data atau informasi yang benar,
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kepada orang yang tepat, pada waktu yang tepat, dan dengan biaya yang yang
serendah-rendahnya. Sesuai dengan tujuan kearsipan pada Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Keselamatan naskah yang
dimaksudkan adalah menjamin keselamatan dan keamanan arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dala kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Terjaminnya keselamatan arsip berdampak pada terjaminnya penyediaan
arsip bilamana dibutuhkan. Artinya apabila arsip-arsip di dalam organisasi itu ada,
tidak hilang atau rusak maka konsekuensinya tentu akan dapat disediakan
bilamana d butuhkan. Yang perlu mendapatkan perhatian dalam penyediaan
kembali arsip yaitu bahwa arsip atau informasi yang benar, dapat disediakan bagi
orang pejabat, pegawai, dan anggota masyarakat yang membutuhkan pada
waktunya dan dengan biaya yang serendah-rendahnya .Keadaan jaminan
kepastian penyediaan arsip bilamana dibutuhkan ini yang mestinya dapa
ditunjukkan oleh setiap pengelola kearsipan.  Dan dengan demikian dapat
meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan
arsip yang autentik dan terpercaya.
Efektivitas kearsipan di setiap organisasi tergantung pada berbagai fakor.
Faktor-faktor yang diidentifikasi mempunyai kaitan dengan efektivitas kearsipan di
dalam penelitian ini yaitu faktor keadaan fasilitas, kondisi keuangan, kemampuan
pegawai kearsipan, dan kemampuan manajerial kepala bagian tata usaha.
Keadaan fasilitas kearsipan adalah kondisi yang ada berkenaan dengan
kelengkapan, jumlah, dan kebaikan atau berfungsi tidaknya alat-alat yang
diperlukan untuk melancarkan, membantu mempermudah pelaksanaan proses
kearsipan di dalam suatu organisasi. Dimana telah dijelaskan dalam Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Bab 1 ketentuan umum pasal
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1 ayat 24 yaitu penyelenggaraan kearsipan adalah keseluruhan kegiatan meliputi
kebijakan, pembinaan kearsipan, dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem
kearspan nasional yang didukung oleh sumber daya manusia, prasarana dan
sarana, serta sumber daya lainnya.
Yang menjadi faktor-faktor pendukung yang mempengaruhi efektivitas
kearsipan sesuai dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan mengenai penyelenggaran kearsipan yaitu :
1. Sumber daya Manusia/Petugas Kearsipan
Pekerjaan kearsipan sangat penting dalam seiap kegiatan baik yang bersifat
pelayanan maupun proses mengambil kebijaksanaan dan keputusan. Petugas
kearsipan merupakan salah satu faktor penting karena sebagai pelaksana
kegiatan kearsipan.
Pelaksanaan tugas oleh pegawai yang kompeten dapat menjamin
pencapaian tujuan kearsipan. Kemampuan pegawai yang mengurusi arsip ini
meliputi kemampuan pengetahuan atau pemahaman mengenai seluk-beluk di
bidang kearsipan, dan ketrampilan kerja yang diperlukan untuk melaksanakan
tugas dan mengoperasikan fasilitas kerja di bidang kearsipan. The Liang Gie (1988
: 162) mengatakan bahwa untuk dapat menjadi petugas kearsipan yang baik
diperlukan sekurang-kurangnya empat syarat yaitu ketelitian, kecerdasan,
kecekatan dan kerapian. Oleh karena itu dapat dikatakan semakin tinggi
kemampuan pegawai kearsipan, semakin efektif kearsipan di dalam suatu
organisasi.
2. Sarana dan Prasarana
Keadaan fasilitas kearsipan adalah kondisi yang ada berkenaan dengan
kelengkapan, jumlah, dan kebaikan atau berfungsi tidaknya alat-alat yang
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diperlukan untuk melancarkan, membantu mempermudah pelaksanaan proses
kearsipan di dalam suatu organisasi. Alat-alat kearsipan yang dimaksud meliputi
map, folder, guide, filing cabinet, almari arsip, meja, kursi, berkas kotak, rak arsip,
rotary filing, cardex, mesin-mesin, dan alat tulis (Wursanto; 1991 : 32). Fasilitas
kearsipan yang baik mempunyai ciri-ciri sebagai berikut: lengkap macamnya,
jumlahnya mencukupi, dan kondisi alat dan perlengkapan itu baik (tidak rusak)
sehingga fungsional, dapat dipergunakan. Apabila keadaan fasilitas kearsipan
memenuhi karakteristik yang baik tersebut, maka tujuan kearsipan cenderung
dapat tercapai. Sebab fasilitas yang memenuhi persyaratan demikian ini dapat
melancarkan dan memudahkan pegawai arsip dalam melaksanakan proses
kearsipan.
3. Sumber daya lainnya ( pendanaan)
Faktor kondisi keuangan organisasi mempunyai kaitan dengan efektivitas
kearsipan. Dikatakan oleh Ricks dan Gow (1984 : 9) bahwa uang memberikan
kemampuan (sumberdaya) untuk membiayai keperluan belanja dalam
perencanaan, implementasi, operasi, dan pengawasan keseluruhan administrasi
kearsipan. Oleh karena itu dapat dikemukakan bahwa kondisi keuangan menunjuk
pada kemampuan organisasi untuk membiayai kegiatan, orang, dan fasilitas yang
diperlukan untuk melakukan perencanaan, implementasi, operasi, dan
pengawasan. Pelaksanaan kegiatan kearsipan untuk mencapai tujuan. Kondisi
keuangan organisasi tergantung pada sumber internal dan eksternal. Jika alokasi
dana keuangan untuk kearsipan besar, maka pimpinan dan pegawai kearsipan di
dalam suatu organisasi dapat leluasa membiayai kebutuhan-kebutuhan bagi
proses, orang, dan fasilitas kearsipan yang memungkinkan dicapainya kinerja dan
tujuan kearsipan yang baik.
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Selain itu, dari faktor-faktor tersebut juga mempengaruhi nantinya
pelayanan apakah itu pelayanan internal maupun pelayanan eksternal pada
organisasi, lembaga atau kantor. Sesuai dengan tujuan kearsipan pada Undang-
Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan yaitu meningkatkan kualitas
pelayanan publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan
terpercaya.
2.4 Pelayanan Internal
Istilah pelayanan berasal dari kata “layan” yang artinya menolong
menyediakan segala apa yang diperlukan oleh orang lain untuk perbuatan
melayani. Pada dasarnya setiap manusia membutuhkan pelayanan, bahkan
secara ekstrim dapat dikatakan bahwa pelayanan tidak dapat dipisahkan dengan
kehidupan manusia (Sinambela, 2010:3). Pelayanan adalah proses pemenuhan
kebutuhan melalui aktivitas orang lain yang langsung (Moenir, 2006:16-17).
Membicarakan pelayanan berarti membicarakan suatu proses kegiatan yang
konotasinya lebih kepada hal yang abstrak (Intangible). Pelayanan adalah proses
pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang lain secara langsung. Sedangkan,
pengertian pelayanan dalam kamus umum Bahasa Indonesia, pelayanan adalah
menolong menyediakan segala apa yang diperlukan orang lain seperti tamu atau
pembeli.
Beberapa pakar yang memberikan pengertian mengenai pelayanan
diantaranya adalah Moenir (Harbani Pasolong, 2007:128). Harbani Pasolong
(2007:4), pelayanan pada dasarnya dapat didefinisikan sebagai aktivitas
seseorang, sekelompok dan/atau organisasi baik langsung maupun tidak
langsung untuk memenuhi kebutuhan Hasibuan mendefinisikan pelayanan
sebagai kegiatan pemberian jasa dari satu pihak ke pihak lain, dimana pelayanan
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yang baik adalah pelayanan yang dilakukan secara ramah tamah dan dengan etika
yang baik sehingga memenuhi kebutuhan dan kepuasan bagi yang menerima.
Menurut Kotler dalam Sampara Lukman (2000:8) mengemukakan,
pelayanan adalah setiap kegiatan yang menguntungkan dalam suatu kumpulan
atau kesatuan, dan menawarkan kepuasan meskipun hasilnya tidak terikat pada
suatu produk secara fisik.
Selanjutnya Sampara Lukman (2000:5) pelayanan merupakan suatu
kegiatan yang terjadi dalam interaksi langsung antara seseorang dengan orang
lain atau mesin secara fisik, dan menyediakan kepuasaan pelanggan.
Sedangkan definisi yang lebih rinci diberikan oleh Gronroos dalam
Ratminto (2005:2) yaitu pelayanan adalah suatu aktivitas atau serangkaian
aktivitas yang bersifat tidak kasat mata yang terjadi akibat adanya interaksi antara
konsumen dengan karyawan atau hak-hak lain yang disediakan oleh perusahaan
pemberi pelayanan yang dimaksudkan untuk memecahkan permasalahan
konsumen/pelanggan.
Menurut Ahmad Batinggi (1998:21) terdapat tiga jenis pelayanan yang bisa
dilakukan oleh siapapun yaitu :
1. Layanan dengan Lisan
Layanan dengan lisan dilakukan oleh petugas-petugas di bidang Hubungan
Masyarakat (HUMAS), bidang layanan informasi dan bidang-bidang lain yang
tugasnya memberikan penjelasan atau keterangan kepada siapapun yang
memerlukan. Agar supaya layanan lisan berhasil sesuai dengan yang
diharapkan, ada syarat-syarat yang harus dipenuhi oleh pelaku layanan yaitu :
a. Memahami masalah-masalah yang termasuk ke dalam bidang
tugasnya.
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b. Mampu memberikan penjelasan apa yang diperlukan, dengan lancar,
singkat tetapi cukup jelas sehingga memuaskan bagi mereka yang
memperoleh kejelasan mengenai sesuatu.
c. Bertingkah laku sopan dan ramah
2. Layanan dengan tulisan
Layanan melalui tulisan merupakan bentuk layanan yang paling menonjol
dalam melaksanakan tugas. Sistem layanan pada abad informasi ini
menggunkan sistem layanan jarak jauh dalam bentuk tulisan.
Layanan tulisan ini terdiri dari 2 (dua) golongan yaitu, berupa petunjuk
informasi dan yang sejenis ditujukan kepada orang-orang yang
berkepentingan, agar memudahkan mereka dalam berurusan dengan instansi
atau lembaga pemerintah. Kedua, layanan berupa reaksi tertulis atau
permohonan laporan, pemberian/penyerahan, pemberitahuan dan
sebagainya. Adapun kegunaannya yaitu :
a. Memudahkan bagi semua pihak yang berkepentingan.
b. Menghindari orang yang banyak bertanya kepada petugas
c. Memperlancar urusan dan menghemat waktu bagi kedua pihak, baik
petugas maupun pihak yang memerlukan pelayanan.
d. Menuntun orang ke arah yang tepat
3. Layanan dengan perbuatan
Pada umunya layanan dalam bentuk perbuatan dilakukan oleh petugas-
petugas yang memiliki faktor keahlian dan ketrampilan. Dalam kenyataan
sehari-hari layanan ini memang tidak terhindar dari layanan lisan jadi antara
layanan perbuatan dan lisan sering digabung. Hal ini disebabkan karena
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hubungan pelayanan secara umum banyak dilakukan secara lisan kecuali
khusus melalui hubungan tulis yang disebabkan oleh faktor jarak.
Dalam kaitannya dengan pelayanan, sebuah instansi atau organisasi, akan
menghadapi dua macam konsumen, yaitu konsumen internal, yaitu para pegawai
di instansi/organisasi bersangkutan dan konsumen eksternal, yaitu orang-orang
yang memiliki kepentingan dengan instansi/organisasi yang bersangkutan dan
bukan merupakan bagian dari instansi atau organisasi tersebut.
Konsep kualitas layanan internal pertama kali diperkenankan oleh Sasser
and Arbeit (1976) yang menganggap bahwa pegawai adalah klien, dalam hal ini
klien internal. Sasser dan Arbeit berpendapat bahwa untuk memberikan pelayanan
yang berkualitas kepada klien eksternal dibutuhkan pelayanan internal yang
berkualitas. Di Xie (2005) menegaskan bahwa kualitas pelayanan internal adalah
sebuah keadaan dimana seorang pegawai merasakan puas dengan pelayanan
yang diberikan oleh penyedia layanan internal. Hesket et, al (1994) dalam
(Mohammad, Ahmad, & Naser, 2012) meperkenalkan sebuah model service profit
chain. Dasar pemikiran dari model tersebut adalah bahwa kualitas pelayanan
internal merupakan faktor yang mempengaruhi kepuasan dan loyalitas pegawai.
Model tersebut juga menggambarkan bahwa Organisasi yang memiliki pegawai
yang mendapatkan pelayanan internal yang baik dan loyal akan memberikan
pelayanan yang bernilai tinggi kepada pelanggannya. Yang pada muaranya
berdampak terhadap kepuasan pelanggannya.
Beberapa definisi berkaitan dengan Pelayanan internal telah diungkapkan
oleh beberapa pakar, diantaranya Stauss (1995) dalam Miguel, Salomi, &
Abackerli, (2006) mendefinisikan pelayanan internal sebagai layanan yang
diberikan oleh sebuah unit organisasi atau orang yang bekerja pada unit organisasi
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tersebut ke unit-unit lain atau kepada pegawai di dalam unit lain di dalam sebuah
organisasi. Slack et al. (2007) dalam Johnston (2008) memperluas definisi dari
pelayanan internal dengan menambahkan bahwa proses dan atau individu pada
sebuah operasi sebagai konsumen untuk keluaran dari proses internal atau
individu lainnya.
Dengan demikian, seorang karyawan/pegawai atau proses pada sebuah
instansi, selain bertindak sebagai pelayan juga bertindak sebagai konsumen yang
harus dilayani dengan baik oleh pegawai atau proses yang lainnya
Kualitas pelayanan internal berkaitan dengan interaksi jajaran pegawai
organisasi/perusahaan dengan berbagai fasilitas yang tersedia. Faktor yang
mempengaruhi kualitas pelayanan internal, antara lain:
1. Pola manajemen umum organisasi/perusahaan
2. Penyediaan fasilitas pendukung
3. Pengembangan sumberdaya manusia
4. Iklim kerja dan keselarasan hubungan kerja
5. Pola intensif
Kepuasan bagi pelanggan internal pada pokoknya adalah kebersamaan dan
kewajaran imbalan jasa yang diperolehnya. Adapun harapan-harapan pelanggan
internal :
a. Kebersamaan dan kerjasama
b. Struktur, system, dan prosedur kerja yang efisien
c. Kualitas kerja
d. Hubungan kerja
e. Imbalan
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2.4.1 Jenis-jenis Pelayanan
Pelayanan yang diperlukan manusia pada dasarnya ada dua jenis yaitu:
a. Layanan fisik yang sifatnya pribadi sebagai manusia.
b. Pelayanan administrasi yang diberikan oleh orang lain selaku anggota
organisasi (organisasi massa atau organisasi negara).
Dengan jiwa dan falsafah bahwa pelayanan adalah awal dari sebuah
pemebelian (bagi pelayan untuk keuntungan) dan pelayanan adalah awal
memberdayakan. Perlu dikenali bahwa alur pelayanan dapat dibagi dalam dua
bagian yaitu:
1. Pelayanan Internal (bahwa dalam organisasi terdapat proses pelayanan)
yang meliputi :
a) Pelayanan vertikal, yakni pelayanan dari pimpinan/ manajemen
kepada unit atau anggota organisasi.
b) Pelayanan horizontal dan diagonal, yakni pelayanan dari unit/ anggota
organisasi kepada unit atau anggota organisasi lain.
2. Pelayanan Eksternal, yaitu pelayanan organisasi kepada masyarakat
atau di luar organisasi dapat dibedakan menjadi dua, yaitu:
a) Pelayanan makro/ managerial, yaitu pelayanan dari organisasi
kepada masyarakat luas, organisasi yang tampilannya dapat diukur
dari kualitas manajemen organisasi yang bersangkutan.
b) Pelayanan mikro, yaitu pelayanan organisasi kepada masyarakat
diluar organisasi yang tampilannya dapat diukur dari kualitas tampilan
fisiknya.
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2. 5 Kerangka Fikir
Untuk mengukur seberapa jauh tingkat efektivitas kearsipan dalam
pelayanan internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan, maka
penulis menggunakan teori efektivitas menurut Siagian (2004 : 151) adalah
pemanfaatan sumber daya, dana, sarana dan prasarana dalam jumlah tertentu
yang secara sadar ditetapkan sebelumnya untuk menghasilkan sejumlah barang
atau jasa dengan mutu tertentu tepat pada waktunya. Mengingat hambatan
penyelenggaraan kearsipan di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan
mengenai Sumber daya manusia yang belum ada serta sarana dan prasarananya
belum memadai. Dan teori ini juga dihubungkan dengan Undang-Undang No.43
tahun 2009 tentang kearsipan yaitu penyelenggaraan kearsipan adalah
keseluruhan kegiatan meliputi kebijakan, pembinaan kearsipan, dan pengelolaan
arsip dalam suatu sistem kearspan nasional yang didukung oleh sumber daya
manusia, prasarana dan sarana, serta sumber daya lainnya.
Pengelolaan arsip yaitu suatu proses atau kegiatan dalam suatu organisasi
dalam pencapaian tujuan  dengan menggunakan sumber daya yang ada, dimulai
dari penciptaan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan.
Berdasarkan uraian diatas, maka kerangka fikir dapat digambarkan
sebagai berikut :
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Gambar 1 Kerangka Fikir
Pengelolaan Arsip,
Ahmad Saransi (2014)
- Penciptaan
- Penggunaan
- Pemeliharaan
- penyusutan
Efektivitas
kearsipan
Efektifitas, Siagian (2004)
- Sumber daya Manusia
- Sarana dan prasarana
Pelayanan
Arsip Internal
Secara Efektif
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BAB III
METODE PENELITIAN
3.1 Pendekatan Penelitian
Agar penelitian ini lebih terarah serta sesuai dengan tujuan yang diinginkan
pendekatan penelitian yang digunakan adalah pendekatan Kualitatif dimana dalam
penelitian yang dilakukan hanya bersifat Deskriptif yaitu terbatas pada usaha
mengungkapkan suatu masalah atau keadaan atau peristiwa sebagaimana
adanya sehingga bersifat mengungkapkan fakta memberikan gambaran secara
objektif tentang keadaan sebenarnya dari objek yang diteliti, dalam Hadari Nawawi
(33-34 : 2007).  Penelitian kualitatif bertujuan untuk mengungkapkan informasi
kualitatif sehingga lebih menekankan pada masalah proses dan makna dengan
cara mendeskripsikan suatu masalah.
Penelitian ini untuk mengetahui atau menggambarkan kenyataan dari
kejadian yang diteliti sehingga memudahkan penulis mendapatkan data objektif
dalam rangka mengetahui dan memahami efektivitas pengelolaan arsip dalam
pelayanan internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan.
3.2. Lokasi Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi
Selatan yang berada di JL. Sultan Alauddin, Mangasa, Tamalate, Kota Makassar,
Sulawesi Selatan 90221, Indonesia. Alasannya karena ingin meneliti efektivitas
pengelolaan arsip dalam pelayanan internal di kantor tersebut.
3.3 Tipe Penelitian
Tipe penelitian yang digunakan dalam penelitian ini yaitu tipe penelitian
deskritpif. Penelitian deskriptif adalah penelitian yang dilakukan untuk mengetahui
nilai variabel mandiri, baik satu variabel atau lebih, yaitu tanpa membuat
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perbandingan atau menghubungkan dengan variabel yang lainnya. Oleh karena
itu penulis menggunakan tipe penelitian deskriptif yang dimaksudkan untuk
memberi gambaran secara jelas mengenai masalah-masalah yang diteliti yaitu
tentang efektivitas pengelolaan arsip dalam pelayanan internal di Balai Pelestarian
Nilai Budaya Sulawesi Selatan. Sedangkan dasar penelitiannya adalah survei
dengan tehnik pengumpulan data yang sesuai dengan rumusan masalah.
3.4 Fokus Penelitian
Fokus penelitian digunakan sebagai dasar dalam pengumpulan data
sehingga tidak terjadi bias terhadap data yang diambil.  Untuk menyamakan
pemahaman dan cara pandang terhadap karya ilmiah ini, maka penulis akan
memberikan penjelasan mengenai maksud dan fokus penelitian terhadap
penulisan karya ilmiah ini.
Fokus penilitian merupakan penjelasan dari kerangka pikir. Adapun dalam
penelitian ini, untuk mengetahui Efektivitas Pengeloaan Arsip dalam Pelayanan
Internal di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan, maka penulis
mengambil teori Siagian (2004) mengenai Efektivitas dapat diukur dari 2 faktor
yaitu Sumber daya, serta sarana dan prasarana kemudian sistem pengelolaan
arsip dari teori Ahmad Saransi (2014) yang dimulai dari penciptaan, penggunaan,
pemeliharaan dan penyusutan yang mana akan akan saling terkait sehingga dapat
meningkatkan pelayanan internal di kantor tersebut.
3.5 Narasumber atau informan
Informan adalah orang yang dapat memberikan informasi tentang situasi
dan kondisi latar penelitian.  Informan ini harus banyak memahami tentang
pengelolaan arsip, serta dapat memberikan pandangannya  dari dalam tentang
nilai-nilai, sikap, proses dan kebudayaan yang menjadi latar penelitian setempat.
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Informan penelitian yang dimaksudkan adalah :
a. Staf bagian keuangan
b. Staf bagian kepegawaian dan ketatalaksanaan
c. Staf bagian pustaka
3. 6 Jenis Data
Jenis data yang dapat didapatkan dari penelitian kualitatif yaitu :
a. Data primer
Data primer adalah data yang diperoleh langsung dari hasil wawancara
yang diperoleh dari narasumber atau informan yang dianggap berpotensi
dalam memberikan informasi yang relevan dan sebenarnya dilapangan
mengenai efektivitas pengelolaan arsip dalam pelayanan internal
b. Data sekunder
Data sekunder adalah data yang diperoleh secara tidak langsung  untuk
mendukung penulisan pada penelitian ini melalui dokumen atau catatan
yang ada serta tulisan-tulisan karya ilmiah dari berbagai media, literatur-
literatur, arsip-arsip resmi yang dapat mendukung kelengkapan data primer
yang senantiasa berkaitan dengan masalah.
3. 7 Teknik Pengumpulan Data
Untuk memperoleh data, sumber data yang digunakan dalam penelitian ini
melalui :
a. Obesrvasi
Observasi (observation) atau pengamatan merupakan teknik pengumpulan
data yang paling utama dalam penelitian kualitatif. Menurut Bungin dalam
Satori (2007:115) observasi adalah metode pengumpulan data yang
digunakan untuk menghimpun data penelitian melalui pengamatan dan
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pengindraan.
b. Wawancara
Wawancara yaitu suatu cara untuk mendapatkan dan mengumpulkan data
melalui tanya jawab dan dialog atau diskusi dengan informan yang
dianggap mengetahui banyak tentang objek dan masalah penelitian yang
akan dilakukan. Wawancara dapat dilakukan secara terstruktur maupun
tidak terstruktur, dan dapat dilakukan melalui tatap  muka maupun dengan
menggunakan telepon.
c. Dokumentasi
Dokumentasi merupakan cara yang digunakan untuk mencari data
mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkip, buku, surat
kabar, majalah, agenda dan lain sebagainya.
3. 8 Teknik Analisa Data
Data yang telah dikumpulkan dianalisis secara kualitatif yaitu jenis data
yang berbentuk informasi baik lisan maupun tulisan yang sifatnya bukan angka.
Data dikelompokkan agar lebih mudah dalam menyaring mana data yang
dibutuhkan atau tidak. Setelah dikelompokkan data tersebut penulis jabarkan
dengan bentuk teks agar lebih mengerti, setelah itu penulis menarik kesimpulan
dari data tersebut sehingga dapat menjawab pokok masalah penelitian.
Teknik analisa data terdiri dari :
a. Pengumpulan informasi melalui wawancara, observasi langsung dan
dokumentasi.
b. Reduksi data
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Proses pemilihan, pemusatan perhatian pada penyederhanaan, transformasi
data kasar yang muncul dari catatan lapangan. Langkah ini bertujuan untuk
memilih informasi mana yang sesuai dan tidak sesuai dengan masalah penelitian.
c . Penyajian data
Setelah data direduksi, langkah analisis selanjutnya adalah penyajian (display)
data. Penyajian data diarahkan agar data hasil reduksi terorganisasikan, tersusun
dalam pola hubungan, sehingga makin mudah dipahami. Penyajian data dapat
dilakukan dalam bentuk uraian naratif. Pada langkah ini, peneliti berusaha
menyusun data yang relevan sehingga menjadi informasi yang dapat disimpulkan
dan memiliki makna tertentu. Prosesnya dapat dilakukan dengan cara
menampilkan dan membuat hubungan antar fenomena untuk memaknai apa yang
sebenarnya terjadi dan apa yang perlu ditindaklanjuti untuk mencapai tujuan
penelitian. Penyajian data yang baik merupakan satu langkah penting menuju
tercapainya analisis kualitatif yang valid dan handal.
d. Penarikan kesimpulan
Langkah selanjutnya dalam analisis data dalam penelitian kualitatif yaitu
penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakan masih
bersifat sementara, dan akan mengalami perubahan apabila tidak ditemukan bukti-
bukti yang kuat dalam mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya.
Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap awal didukung oleh
bukti-bukti yang valid dan konsisten saat peneliti kembali ke lapangan
mengumpulkan data, maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan
kesimpulan yang kredibel.
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BAB IV
DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN
4.1 Sejarah Singkat Instansi
BPNB adalah salah satu UPT Departemen Kebudayaan dan Pariwisata.
Sebagai salah satu Balai yang bergerak dalam bidang penelitian,memiliki visi
sebagai sesuatu yang dicita-citakan.
Pembelajaran sejarah dan budaya memiliki arti yang strategis dalam
pembentukan watak dan peradaban bangsa yang bermartabat serta dalam
pembentukan manusia Indonesia yang memiliki rasa kebangsaan dan cinta tanah
air. Dalam dunia pendidikan, sejarah mengandung nilai-nilai kearifan yang dapat
digunakan untuk melatih kecerdasan, pembentukan sikap, watak dan kepribadian.
Budaya Indonesia juga diperuntukkan bagi dan menjadi milik seluruh masyarakat
tak terkecuali para generasi muda.
Budaya Indonesia sebagai media untuk menggali, mengapresiasi dan
menjaga ketahanan budaya yang ada di Indonesia termasuk budaya tradisional
agar tidak mudah tergerus oleh perkembangan jaman dan klaim dari bangsa lain.
Selain hal tersebut, dalam kancah kehidupan global masyarakat
Indonesia semakin dihadapkan pada penetrasi kebudayaan asing yang begitu
kencang. Kondisi seperti itu tentu saja harus diantisipasi agar bangsa Indonesia
dapat berdiri sejajar dengan bangsa lain. Begitu juga kebudayaan diharapkan
menempati kedudukan yang sama dengan kebudayaan asing.
Untuk mewujudkan hal tersebut, kita harus memiliki jati diri yang akan
mengokohkan identitas kita dan membedakannya dari bangsa lain.
Jatidiri yang dirujuk harus megakar pada kebudayaan bangsa Indonesia
yang di dalamnya mencerminkan keanekaragaman budaya suku bangsa. Namun,
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dalam kenyataan menunjukkan bahwa akar budaya cenderung ditinggalkan
khususnya generasi muda, itu artinya ada ruang kosong yang harus segera diisi
agar tidak dipenuhi oleh budaya asing.
Untuk itu diperlukan referensi budaya yang optimal dalam berbagai aspek
kehidupan. Oleh karena itu, menemukan nilai-nilai budaya yang masih ada, hampir
punah. Jika masih relevan dengan kehidupan sekarang,nilai-nilai itu tentu dapat
disosialisasikan dan ditanamkan kepada masyarakat , khususnya generasi muda.
4.2 Rencana Kerja Strategis
1. Terwujudnya kajian kebudayaan dan kesejarahan yang berkualitas
2. Terwujudnya kesadaran masyarakat terhadap pelestarian,
pengembangan, dan pemanfaatan kesejarahan dan kebudayaan
3. Terwujudnya pendokumentasian dan publikasi kesejarahan dan
kebudayaan daerah
4. Terwujudnya pemanfaatan, pengembangan kesejarahan dan
kebudayaan daerah
5. Terwujudnya SDM di BPNB berkualitas kompetitif, kreatif, dan inovatif
6. Terwujudnya kerjasama antara instansi, pemda, LSM dan lain-lain
7. Terwujudnya fasilitas sarana prasarana perkantoran yang baik dan
berkualitas untuk menunjang peningkatan kinerja.
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan menetapkan visi
dan misi sebagai berikut:
1. Visi
Bank Data Sejarah dan Budaya di Sulawesi Selatan, Tenggara, dan Barat
yang Terkemuka dan Terpercaya.
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2. Misi
Untuk melakukan seoptimal mungkin penelitian, pengkajian, perekaman,
penerbitan, seminar, penyuluhan, pendokumentasian dan penyebarluasan
(publikasi) mengenai kesejarahan, nilai tradisional, dan kepercayaan kepada
Tuhan Yang Maha Esa.
4.3 Uraian Tugas Dan Kegiatan Di Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi
Sulsel
Balai Pelestarian Nilai Budaya Provinsi Sulawesi Selatan adalah salah satu
balai yang bergerak dalam bidang penelitian, yang memiliki kegiatan seperti
berikut:
Melakukan penelitian kesejarahan dan kebudayaan, Melakukan
inventarisasi obyek-obyek sejarah dan budaya, Melakukan penyuluhan tentang
kesejarahan dan kebudayaan, Menyediakan data tentang sejarah dan budaya,
Mengembangkan keterampilan dan profesionalisme peneliti.
a. Kepala Balai melaksanakan tugas,yaitu :
1) Memimpin organisasi
2) Mengkoordinasi seluruh kegiatan
3) Menyusun rencana dan program kerja
4) Menetapkan dan memutuskan kebijakan balai
5) Membagi tugas kepada Kepala Sub Bagian TU dan Tenaga
Fungsional peneliti
6) Melakukan koordinasi,integrasi,sinkronisasi secara internal dan
eksternal balai.
7) Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi
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b. Kepala Sub Bagian Tata Usaha,melaksanakan tugas,yaitu :
1) Memimpin sub bagian tata usaha
2) Menyusun rencana dan program kerja sub bagian tata usaha
3) Melakukan urusan perencanaan,kepegawaian,persuratan,dan
rumah tangga balai
4) Membagi tugas dan member arahan kepada bawahan (staf tata
usaha) sesuai bidangnya masing-masing
5) Menilai hasil kerja bawahan (staf tata usaha)
6) Menyusun LAKIP balai
c. Tenaga Fungsional Peneliti, melaksanakan tugas yaitu :
1) Melakukan penelitian,pendokumentasian,dan penginventarisasian
aspek sejarah dan budaya di seluruh wilayah kerja BPNB SulSel .
2) Melakukan kegiatan pembudayaan dan penyebaran hasil
penelitian.
4.4 Kepegawaian
Pegawai di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan terdiri dari 48
pegawai.
a. Berdasarkan jenis kelamin
tabel 1 : Data pegawai berdasarkan jenis kelamin
No Jenis Kelamin Jumlah %
1 Laki- laki 31 65
2 Perempuan 17 35
Total 48 100
Sumber : Data Bagian kepegawaian BPNB SulSel, Th 2017
Berdasarkan jenis kelamin pegawai di Balai Pelestarian Nilai Budaya
Sulawesi Selatan, jumlah pegawai kelamin laki-laki sebanyak 31 orang dan jumlah
61
pegawai berjenis kelamin perempuan sebanyak 17 orang. Dalam penerimaan
pegawai di kantor tersebut tidak diberikan aturan secara khusus mengenai gender,
penerimaan dilakukan berdasarkan kualifikasi kemampuan calon pegawai.
b. Berdasarkan Tingkat Pendidikan
Tabel 2 : Data pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
No Pendidikan Jumlah %
1 Pascasarjana 12 25
2 Sajana 19 40
3 SMA/Sederajat 17 35
Total 48 100
Sumber : Data Bagian kepegawaian BPNB SulSel, Th 2017
Berdasarkan tingkat pendidikan di BPNB SulSel, yaitu Pascasarjana
sebanyak 12 orang, sarjana sebanyak 16 orang, dan SMA/sederajat sebanyak 17
orang. Tingkat pendidikan pegawai mempengaruhi tingkat jabatan dalam struktur
organisasi Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan. Semakin tinggi tingkat
pendidikan maka semakin tinggi jabatan seorang pegawai.
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BAB V
HASIL DAN PEMBAHASAN
5.1 Penciptaan Arsip
Kegiatan manajemen arsip berangkat dari penciptaan arsip. Arsip
bersumber pada individu/kelompok. Sumber arsip suatu organisasi berasal dari
arsip intern/ekstern. Perwujudannya ketika suatu instansi/kantor
mengirimi/menerima surat. Surat sebagai salah satu wujud arsip perlu
mendapatkan pengelolaan yang baik dan benar agar dapat memperlancar arus
informasi dalam perkantoran.
Berdasarkan hasil observasi diperoleh terkait pengelolaan arsip di BPNB
sulsel bahwa arsip yang disimpan dan tercipta di sub bagian kebanyakan berupa
surat masuk dan surat keluar, arsip laporan keuangan dan buku-buku bahan
pustaka. Untuk mengetahui alur proses penciptaan arsip di BPNB SulSel, dari
hasil wawancara dengan salah seorang staf bagian kepegawaian dan
ketatalaksanaan penciptaan arsip dalam hal ini arsip keluar dijelaskan bahwa;
“proses penciptaan arsip berupa surat keluar dibuat oleh masing-masing sub
bagian dalam hal ini pembuatan konsep atau draft surat yang ada di kantor ini
sesuai dengan prosedur yang diberlakukan selama ini, kemudian setiap surat
tersebut dibawa ke sub bagian tata usaha untuk pemberian nomor surat,
pencatatan surat pada buku agenda surat keluar dan apabila telah memenuhi
persyaratan surat kemudian disampaikan kepada pimpinan atau pejabat yang
berwenang untuk ditandatanganinya. Adapun salinan surat yang telah dibuat
akan disimpan sebagai arsip dan dilakukan pula penggandaan dengan cara surat
tersebut di scan agar apabila terjadi kehilangan maka surat dapat dicetak
kembali sesuai dengan keasliannya”.
(wawancara april 2017)
Alur pengelolaan surat keluar yang dilakukan di BPNB  Sulawesi Selatan yaitu :
a. Tahap pembuatan konsep surat keluar ini dilakukan oleh masing-
masing sub bagian yang akan membuat surat, kemudian diserahkan
kepada sub bagian tata usaha untuk ditindaklanjuti.
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b. Tahap penomoran surat
Surat tersebut diberikan nomor sesuai dengan nomor urut surat pada
buku agenda dan dilakukan pencatatan dalam buku agenda yang
formatnya terdiri atas nomor, alamat penerima, tanggal surat, perihal
surat , keterangan .
c. Pengesahan surat
Surat tersebut kemudian disahkan dengan cara distempel pada tanda
tangan pejabat, adapun salinan disimpan sebagai arsip. Lalu
dilakukan pula pengscanan  surat yang telah dibuat sebagai bukti
adanya surat keluar yang autentik, yang dimana copyan surat
tersebut disimpan dalam folder (sarana penyimpanan arsip)
menggunakan system pemberkasan sesuai dengan nomor agenda.
Setelah itu surat tersebut dimasukkan kedalam amplop yang telah
tersedia.
d. Pengiriman surat
Setelah semua prosedur dilakukan ,maka surat tersebut diserahkan
kepada petugas yang di tugaskan sebagai pengantar surat untuk
dibawa kepada pihak yang ditujukan.
Proses pengelolaan surat keluar di BPNB SulSel secara umum mempunyai
proses yang hampir sama dengan pengelolaan surat keluar pada teori kearsipan
yang telah dikemukakan oleh Durotul Yatimah (2012: 187) bahwa surat keluar
mempunyai prosedur sebagai berikut: Pembuatan konsep surat, pengetikan
surat, penomoran surat, pengesahan surat, pencatatan surat, pengiriman dan
penyimpanan surat. Hal ini berarti proses surat keluar di Balai Pelestarian Nilai
Budaya  Sulawesi Selatan sudah berjalan dengan baik.
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Untuk pengelolaan arsip surat masuk, berdasarkan hasil observasi bahwa
alurnya adalah sebagai berikut :
a. Penerimaan surat, Semua surat yang masuk dari diterima dan
dikumpulkan   pada bagian umum. Kemudian diteliti alamatnya satu
persatu apakah alamatnya benar atau tidak..
b. Surat dicatat ke dalam buku agenda surat masuk.
c. Surat diberi lembar disposisi. Orang yang memasukkan surat diberikan
bukti tanda terima untuk konfirmasi surat yang sudah diproses.
d. Surat beserta lembar disposisi, kemudian diserahkan kepada Kepala Tata
Usaha.
e. Surat dikirim sesuai dengan disposisi Kepala Tata Usaha untuk ditindak
lanjuti sesuai dengan tupoksi ,kemudian arsip disimpan di masing-masing
unit pengolah.
Berdasarkan hasil wawancara dengan informan selaku staf kepegawaian dan
ketatalaksanaan mengatakan bahwa :
“proses penciptaan arsip berupa surat masuk  atau penerimaan surat yaitu surat
masuk diterima oleh staf bagian tata usaha kemudian surat dicatat ke dalam
buku agenda surat masuk dan diberi lembar disposisi. Selanjutnya diserahkan
kepada Kepala Sub Bagian untuk dimintakan disposisi setelah itu surat di bawa
ke sub bagian sesuai dengan tujuan surat.”
(wawancara april 2017)
Pada Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi Selatan dalam mengelola surat
masuk tidak sesuai dengan alur pengurusan surat masuk. Surat masuk tidak
melalui proses penyortiran surat, surat masuk tidak dikelompokkan ke dalam
kelompok surat masuk dan surat pribadi. Surat rahasia tidak diberi lembar
pengantar surat rahasia. Surat masuk yang akan didistribusikan ke bagian-
bagian dicatat di buku surat masuk. Surat-surat telah selesai diproses kemudian
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disusun dan disimpan menjadi arsip. Pada tiap bidang pengolah surat tersebut
disimpan dalam map odner dan ada pula yang menyimpan di dalam map jepit
(snelhecter).
Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan di Balai Pelestarian Nilai Budaya
Sulawesi Selatan diperoleh hasil mengenai pengelolaan arsip tahap penciptaan
arsip berupa pengurusan surat masuk dan surat keluar. Pengurusan surat keluar
atau pembuatan arsip sudah mempergunakan tahapan yang benar karena sudah
melalui tahap pembuatan konsep surat, pengetikan surat, penomoran surat,
pengesahan surat, pencatatan surat, pengiriman dan penyimpanan surat.
Pengurusan surat keluar sudah sesuai dengan teori pengurusan surat keluar
akan tetapi perlu penambahan untuk lembar kartu kendali surat keluar. Dalam
teori kearsipan surat keluar diberi 3 lembar kendali surat keluar yang lembar
pertama disimpan oleh pembuat surat, lembar kedua dan ketiga kepada
pengolah, selanjutnya setelah surat sudah selesai diproses atau dikirim ke
alamat tujuan maka lembar kartu kendali lembar kedua dikembalikkan bersama
sub tata usaha, hal itu menandakan bahwa surat sudah selesai diproses dan
kartu kendali siap diarsipkan.
Pengurusan surat masuk belum mempergunakan tahapan atau alur yang
benar. Surat masuk tidak disortir dengan menggunakan alat sortir surat untuk
menyortir antara surat dinas dan surat pribadi. Alat sortir surat digunakan untuk
memudahkan pengurusan agar lebih cepat dan efektif dalam pengurusan surat
masuk.
Pada umumnya kepengurusan pencatatan surat sebagaimana teori yang
dikemukakan oleh Amsyah (2005: 53) yakni menggunakan 3 prosedur umum
yaitu prosedur buku agenda, buku ekspedisi dan prosedur kartu kendali. Namun,
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penggunaan buku agenda dan buku ekspedisi adalah prosedur pola lama dalam
sistem pengelolaan arsip masuk dan keluar, adapun pola baru menggunakan
prosedur kartu kendali merupakan prosedur terbaru yang lebih efektif
penggunaannya dan merupakan pengganti dari prosedur buku agenda dan buku
ekspedisi. Namun, berdasarkan pernyataan oleh Informan tidak digunakannya
sistem pola baru karena minimnya pengetahuan pimpinan dan para staf
mengenai sistem kearsipan yang baik dan benar.
“iya dek, jadi disini tidak pakai kartu kendali karena saya tidak terlalu paham
bagaimana itu kartu kendali dan pimpinan juga tidak tahu bagaimana itu
kartu kendali begitu juga dengan staf-staf lain”
(wawancara April  2017)
Alat bantu yang digunakan untuk penciptaan arsip di Balai Pelestarian Nilai
Budaya  Sulawesi Selatan yaitu komputer, printer, lembar disposisi, buku
agenda, buku ekspedisi dan lembar tanda terima. Alat bantu tersebut untuk
mempercepat proses pengelolaan arsip dalam hal ini penciptaan arsip.
5.2 Penggunaan
Penggunaan arsip merupakan tahap kedua dalam pengelolaan arsip yang
terdiri dari penataan, peminjaman dan penemuan kembali. Penataan yaitu tata
penyimpanan dan pemberkasan arsip. Peminjaman yaitu penyajian informasi
yang terkandung dalam arsip. Sedangkan penemuan kembali adalah pencarian
arsip. Yang mana hal ini memerlukan ketelitian guna tertatanya arsip yang baik
dengan tujuan penemuan kembali yang cepat dan tepat.
a. Penataan berkas/penyimpanan
Kegiatan penataan berkas merupakan kegiatan yang bersifat mengatur,
menyusun dan menata semua jenis arsip dalam bentuk tatanan yang sistematis
dan logis agar diketemukan kembali dengan cepat, tepat, akurat dan lengkap.
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Dalam penataan arsip yang baik diperlukan sarana yang nantinya dapat
menunjang terselenggaranya penataan arsip yang baik pada suatu organisasi.
Sarana yang diperlukan yaitu guide/sekat, folder, map gantung, filing
cabinet/lemari, ordner.
Dari hasil wawancara staf bagian kepegawaian dan ketatalaksanaan
mengatakan:
“ kami menyimpan arsip kami masing-masing sesuai dengan pembagian
tugas kami, disini sendiri yang ada arsip kepegawaian dan persuratan. Nah
dibagian tata usaha sendiri menyimpan arsip dengan menggunakan sistem
numerik dan sistem kronologis sesuai dengan nomor agenda. Kemudian
untuk arsip kepegawaian menggunakan sistem abjad Untuk sarana yang
digunakan hanya lemari kayu dan ordner”.
(wawancara April  2017)
Hasil wawancara staf bagian keuangan :
“untuk bagian keuangan, di sini sistem penyimpanan yang digunakan
yaitu berdasarkan tanggal/bulan/tahun (sistem kronologis), karena dengan
menggunakan sistem tersebut kami dengan mudah menemukan kembali
arsip apabila nantinya ingin digunakan oleh pegawai. Contohnya apabila ada
pegawai yang ingin melihat laporan keuangan bulan januari, nah kami
langsung mencari pada ordner bulan tersebut”.
(wawancara April  2017)
Hasil wawancara staf bagian pustaka :
“disini kami menyimpan arsip atau bahan pustaka menggunakan katalog
manual dan disusun pertahun. Jadi apabila ada pengunjung yang ingin
meminjam buku mereka tinggal menyebut tahun penerbitan dan nama
daerah asal buku. Karena disini kebanyakan buku hasil penelitian dari
berbagai daerah”.
(wawancara April  2017)
Selanjutnya staf bagian kepegawaian dan ketatalaksanaan menjelaskan
bahwa :
“yang menjadi kendala kami disini adalah kurangnya lemari/filing cabinet
dalam penyimpanan karena biasanya harus pengadaan oleh kantor dan
agak lama tersedia sehingga dokumen terkadang menumpuk di atas lemari”.
(wawancara April  2017)
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Dari wawancara tersebut, penulis memperoleh gambaran bahwa sistem
penyimpanan menggunakan sistem numerik, sistem abjad dan sistem kronologis.
Arsip dikumpulkan dan kemudian dimasukkan ke dalam odner yang diberi label
bulan dan disimpan di lemari penyimpanan. Dan untuk arsip kepegawaian diberi
label nama dan disusun sesuai abjad. Hal tersebut sesuai dengan hasil
observasi yang dilakukan penulis,dimana dokumen disimpan menggunakan
sistem numerik, abjad dan kronologis. Namun yang menjadi kendala
ketidaksediaan lemari penyimpanan. Pengadaan sarana dilakukan oleh kantor
dan terkadang agak lama tersedia sehingga dokumen menumpuk  tidak
disimpan. Dokumen yang sudah selesai diproses tidak segera secepatnya
disimpan dalam filing cabinet, dokumen tersebut diletakkan di map jepit dalam
waktu yang tidak ditentukan dan diletakkan di atas meja. Dokumen menumpuk
setiap hari di atas meja pegawai sehingga volume arsip semakin banyak. Oleh
karena itu pegawai perlu menata dokumen yang telah digunakan untuk
diarsipkan ke dalam lemari arsip sesuai penyimpanan yang dipergunakan.
Penerapan sistem penyimpanan tersebut merupakan salah satu dari 5
macam sistem penyimpanan menurut teori The Liang Gie (2007:120-122). Yang
menyebutkan dalam proses penyimpanan arsip pada pokoknya dikenal 5 macam
sistem penyimpanan warkat yaitu penyimpanan menurut abjad, sistem
penyimpanan menurut pokok soal, sistem menurut wilayah, sistem nomor dan
sistem penyimpanan tanggal (kronologis). sistem  yang dipergunakan pada
penyimpanan warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan
dalam penemuan warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat
bila mana warkat tersebut sewaktu–waktu diperlukan.
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Terkait azas penyimpanan arsip di Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi
Selatan, didapatkan informasi dari beberapa staf, bahwa  :
“kalau di kantor kami itu menggunakan asas gabungan antara sentralisasi
dan desentralisasi karena setiap bidang mengolah arsip sendiri-sendiri yang
kemudian dikirim lagi ke bagian tata usaha untuk tindak selanjutnya”.
(wawancara April  2017)
“azas gabungan, disini mengelolah keuangan saja. Kalau di bagian tata
usaha/ketatalaksanaan mengelola arsip kepegawaian dan persuratan.
(wawancara Mei  2017)
Berdasarkan hasil wawancara dengan informan penelitian di Balai
Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi Selatan menggunakan azas gabungan yaitu
penyimpanan arsip tidak hanya disimpan Sub Bagian Ketatalaksanaan tetapi
juga setiap bagian dapat mengelola arsip sendiri. Sub bagian ketatalaksanaan
dan kepegawaian merupakan bagian yang mengelolah persuratan dan arsip
kepegawaian. Surat yang dikelola merupakan jenis surat yang bersifat umum.
Sedangkan surat yang bersifat keuangan dikelola oleh sub bagian keuangan.
Ada pembagian tugas dalam hal penyimpanan arsip ke bagian masing-masing
sesuai dengan bidang kerja untuk mengurangi beban kerja sub bagian
ketatalaksanaan dan kepegawaian.
b. Peminjaman arsip
Peminjaman arsip yang sudah disimpan kadang dibutuhkan dalam satu
organisasi ataupun dari luar organisasi. Oleh karena itu, peminjaman arsip perlu
diatur sehingga tidak tercecer atau hilang dari tempat arsip disimpan. Dalam
peminjaman arsip perlu menerapkan prosedur atau aturan-aturan terkait
peminjaman. Proses peminjaman arsip harus menggunakan lembar peminjaman
arsip untuk setiap peminjaman arsip yang dibutuhkan. Peminjaman perlu
mengisikan identitas di dalam buku peminjaman arsip.
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Hasil wawancara terkait prosedur peminjaman arsip di Balai Pelestarian Nilai
Budaya  Sulawesi Selatan,
“Proses peminjaman arsip jika yang akan meminjam arsip adalah pihak
intern itu akan dipinjam begitu saja tanpa prosedur peminjaman apapun, tetapi
jika pihak ekstern yang akan meminjam arsip kami, kami akan memberikan
semacam  tabel peminjaman yang berisi no.nama, asal, tanggal peminjaman,
dan tanggal pengembalian. Dan kami belum memiliki aturan terkait sanksi jika
terjadinya keterlambatan pengembalian, karena kami juga tidak memiliki SOP
mengenai peminjaman arsip”
(wawancara mei 2017)
“dalam pelayanan di bagian pustaka itu kami melakukan proses peminjaman
dengan cara memberi salinan kepada si peminjam dan tetap mengisi buku
peminjaman, lagi pula disini kami memliki banyak salinan jadi mudah untuk
dipinjamkan. Kemudian biasanya juga untuk buku-buku yang langka dipinjam
oleh pegawai di kantor ini untuk bahan penelitiannya tidak kembali, kadang
kembali tapi dalam jangka waktu yang lama”
(wawancara mei 2017)
Kalau ada pegawai yang menginginkan arsip keuangan langsung diberikan
saja sesuai yang butuhkan. Dan masalah kehilangan arsip kami belum pernah
mengalami kehilangan”
(wawancara mei 2017)
Bersdasarkan hasil wawancara dengan informan penelitian dapat
disimpulkan bahwa prosedur peminjaman arsip belum dilaksanakan secara
benar karena SOP terkait peminjaman arsip belum dibuat oleh SKPD.
Berdasarkan teori kearsipan, peminjaman arsip memiliki prosedur yang meliputi
permintaan, pencarian, pengambilan arsip, pencatatan arsip, pengendalian dan
penyimpanan kembali arsip. Peminjaman arsip juga harus menggunakan bukti
tertulis yaitu lembar pinjam arsip (out slip), lembar pinjam arsip bertujuan sebagai
bukti adanya peminjaman dan mencegah terjadinya kehilangan arsip.
Hal tersebut diperkuat dengan hasil observasi di tiap tiap bidang d Balai
Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi Selatan belum menerapkan prosedur
peminjaman arsip yang benar. Peminjaman arsip dilakukan dengan komunikasi
verbal sesama pegawai, tanpa mengisi identitas peminjaman ke dalam buku
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peminjaman. Selain itu jangka waktu peminjaman arsip juga tidak ditentukan
karena belum adanya standar operasional prosedur terkait peminjaman arsip
sehingga selama ini peminjaman arsip dalam meminjam arsip tidak ditentukan
berapa hari waktu pinjam, dan sanksi yang diberikan apabila terlambat dalam
meminjam.
Proses peminjaman arsip yang dilakukan d BPNB yang belum berjalan
dengan baik karena dalam peminjaman arsip belum mempergunakan prosedur
peminjaman arsip seperti permintaan arsip, pencarian, pengembalian arsip,
pencatatan, pengendalian, dan penyimpanan kembali.
Permintaan pelayanan informasi arsip bagi pengguna dilaksanakan melalui
lisan atau tertulis. Untuk itu sebaiknya disiapkan kartu pinjam arsip dalam
peminjaman arsip. Kartu pinjam arsip dibuat rangkap 3 (putih-asli, merah-
duplikat, biru-triplikat).
a) Lembar asli digunakan sebagai pengganti arsip yang dipinjam, jadi
diletakkan di folder tempat arsip itu dipinjam.
b) Lembar kedua (duplikat) sebagai bukti peminjaman arsip dipegang oleh
petugas arsip.
c) Lembar ketiga (triplikat) sebagai bukti untuk peminjaman arsip dibawa
oleh peminjam arsip beserta arsip yang dipinjam.
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Nama Peminjam: Nama Unit/SKPD:
Pokok surat: Tanggal/no.surat:
Dari : Kepada :
Tanggal Peminjaman: Tanggal Pengembalian:
Petugas: Catatan :
Tabel 3 : kartu pinjam arsip (sumber : ANRI ;2017)
Semua peminjaman arsip baik internal maupun eksternak harus melalui
prosedur yang sama, yaitu dengang menggunakan “kartu pinjam arsip”. Dengan
demikian dapat dihindarkan adanya kehilangan arsip atau setidakya
ketidaktahuan keberadaan arsip dapat dihindarkan. Dengan tidak adanya
prosedur atau tidak menggunakan kartu pinjam arsip dapat  mengakibatkan arsip
hilang atau tidak diketahui siapa peminjamnya dan tidak adanya kartu pinjam
arsip mengakibatkan tidak adanya kontrol untuk mengantisipasi tidak
dikembalikannya arsip. Hal ini dikhawatirkan akan menghambat kinerja kantor,
mengingat arsip sangat dipergunakan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi.
c. Penemuan kembali
Penemuan kembali arsip tidak hanya sekedar menemukan kembali arsip
dalam bentuk fisiknya, akan tetapi juga menemukan informasi yang
terkandung di dalam arsip tersebut, karena akan dipergunakan dalam proses
penyelenggaraan administrasi. Ketepatan dan kecepatan menemukan atau
mendapatkan arsip akan sangat bergantung dari beberapa hal. Proses
penemuan kembali arsip yang dibutuhkan akan menentukan baik tidaknya
sistem kearsipan dalam suatu organisasi. Proses penemuan kembali arsip
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menurut teori kearsipan tidak lebih dari tiga menit. Hasil wawancara yang
dilakukan oleh peneliti dengan staf tiap sub bagian menjelaskan bahwa :
“ya terkadang arsip-arsip disini apabila telah selesai prosesnya disimpan
didalam map saja dan diletakkan diatas meja, tidak langsung disimpan sesuai
sistem yang digunakan jadi itu kita biasa lupa kalau mau dipake lagi, kita lupa
simpan dimana. Nah ini yang menghambat dalam proses penemuan kembali”
(wawancara April  2017)
“iya,dengan sistem penyimpanan yang kami gunakan disini kami dapat
menemukan arsip kurang lebih dari 5 sampai 7 menit ”
(wawancara mei 2017)
“iya karena disini saya sudah hampir 20 tahun bekerja jadi kalau ada
yang ingin meminjam buku saya tinggal tanya judul buku apa tahun berapa
dan dari mana? Saya sudah langsung ingat dimana letak arsip tersebut. Jadi
kira-kira bisa memakan waktu kurang dari 3 menit”.
(Wawancara mei 2017)
Berdasarkan hasil wawancara di Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi
Selatan proses penemuan kembali arsip membutuhkan waktu 3-7 menit. Proses
penemuan kembali arsip di sub bagian tertentu agak lama karena masih ada
arsip tidak disimpan pada lemari penyimpanan yang pada akhirnya menyulitkan
pihak pengelola untuk menemukan kembali arsip jika dibutuhkan. Selain itu, yang
menjadi kendala dalam penemuan kembali dipengaruhi oleh faktor personil
petugas surat yang merangkap sebagai petugas arsip. Karena faktor personil
memegang peran penting dalam penemuan kembali arsip agar cepat dan tepat.
Petugas arsip akan mencari arsip yang dibutuhkan dengan salah satu sistem
dengan melihat sistem penyimpanan yang dipakai. Penemuan kembali arsip
haruslah cepat, tenaga kearsipan harus mempunyai daya tangkap yang tinggi,
cepat tekun dan memiliki pengetahuan tentang kearsipan, karena penemuan
kembali arsip tidak sekedar menemukan kembali fisik arsip melainkan
menemukan kembali informasi yang terkandung didalamnya.
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5.3 Pemeliharaan Arsip
Seluruh arsip yang dimiliki oleh organisasi harus dipelihara dan dijaga
keamanannya dari kerusakan maupun kehilangan. Mengingat arsip yang bernilai
informasi sangat bagi suatu organisasi. Pemeliharaan  arsip meliputi usaha
melindungi, mengatasi, mencegah, dan mengambil tindakan-tindakan yang
bertujuan untuk menyelamatkan arsip beserta informasinya.
Berdasarkan hasil observasi di Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi
Selatan belum tersedia fasilitas pemeliharaan arsip yang memadai seperti
pengukur suhu udara, alat pengukur kelembaban udara, vacum cleaner, alat
pemadam kebakaran, alat atau bahan kimia pembasmi organisme perusak
seperti fumigasi.
“kami melakukan pemeliharaan arsip pada masing-masing bagian dengan
menggunakan kapur barus untuk penyimpanan di dalam lemari arsip, tidak ada
pemeliharaan sesuai dengan aturan yang ditetapkan karena disini kurang sarana
dan prasarana dan juga tidak ada arsiparis”
(wawancara April  2017)
“Mengenai pemeliharaan arsip, kita sendiri belum memiliki ketentuan-ketentuan
tertentu untuk pemeliharaan arsip, sejauh ini kami hanya sebatas menyimpan
arsip di dalam lemari yang telah tersedia, tanpa mengatur suhu udara ataupun
lainnya, ini disebabkan karena arsip disimpan di dalam ruangan kerja, artinya
tidak ada ruangan khusus diperuntukkan bagi arsip itu sendiri”.
(wawancara April  2017)
“disini saya memelihara arsip dengan cara menggunakan kapur barus tiap 3
bulan sekali dan selalu membuka lembaran-lembarannya agar tidak lengket”
(wawancara mei 2017)
Dari hasil wawancara diatas, penulis memperoleh gambaran bahwa dalam
pemeliharaan arsip di balai pelestarian nilai budaya  sulawesi selatan mereka
hanya menggunakan kapur barus tiap 3 bulan sekali dan melakukan
pemeriksaan dengan membuka lembaran-lembaran arsip yang ada. Mereka tidak
begitu memperhatikan dalam pemeliharaan,terutama untuk mengatur suhu udara
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karena arsip disimpan di dalam ruangan kerja. Tak jarang juga menemukan jenis
makanan dan minuman di meja pegawai, yang dapat mengundang binatang
perusak arsip.
Kerusakan arsip dapat disebabkan dari faktor luar maupun dari dalam.
Faktor dari dalam (internal) meliputi unsur-unsur kertas yang terdiri dari (bahan
baku kertas,  Air, Bahan lapisan kertas), tinta, pasta, lem. Kemudian kerusakan
akibat serangan dari luar (eksternal) yaitu Kelembaban udara, Udara yang teralu
kering, Sinar matahari, Kotoran udara, Debu, Jamur, Serangga.
Berikut adalah cara pemeliharaan arsip :
1. Pengaturan ruangan
Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga agar tetap kering (tidak
terlalu lembab), terang (dengan sinar matahari meskipun jangan
sampai terkena sinar matahari secara langsung). Ruangan harus kuat
dan mempunyai fentilasi yang memadai, terhindar dari kemungkinan
serangan api,air maupun serangan serangga perusak kertas.
2. Pemeliharaan tempat penyimpanan
Sebaiknya arsip disimpan di tempat-tempat terbuka, misalnya dengan
menggunakan rak-rak arsip. Apabila harus disimpan ditempat tertutup
(di lemari), maka lemari tempat penyimpanan itu juga harus sering
dibuka untuk menjaga tingkat kelembaban.
3. Penggunaan bahan-bahan pencegah
Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik) dapat dilakukan secara
preventif, yaitu dengan memberikan bahan-bahan pencegah
kerusakan. Baik mencegah serangan serangga maupun
kemungkinan-kemungkinan yang lain.
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4. Kebersihan
Keutuhan arsip salah satu tujuan pemeliharaan dengan cara menjaga
kebersihannya, baik itu ruangan maupun arsip. Hendaknya
senantiasa bersih dari segala macam debu dengan menggunakan
alat pembersih yang memadai.
Di Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi Selatan belum mempunyai
ruangan khusus untuk penyimpanan arsip. Alamari dan filing cabinet untuk
menyimpan arsip bersatu dengan ruang kerja pegawai sehingga perawatan arsip
tidak bisa maksimal. Jika tempat penyimpanan arsip sama dengan ruang kerja,
mengakibatkan ruangan menjadi sempit serta suhu yang tidak stabil,  ini akan
berdampak pula pada arsip. Selain itu minimnya sarana dan prasarana dalam
pemeliharaan arsip mengakibatkan arsip kurang di perhatikan.
5.4 Penyusutan Arsip
Tahap akhir dari pengelolaan kearsipan ialah penyusutan. Penyusutan
dimaksudkan untuk mengurangi jumlah arsip yang sudah tidak memiliki nilai
guna atau tidak digunakan lagi, sehingga volume arsip suatu instansi/organisasi
akan berkurang dan diharapkan dapat menghindari adanya pemborosan tenaga,
ruangan, anggaran, dan perlengkapan. Pelaksanaan penyusutan arsip yaitu
kegiatan pengurangan jumlah arsip dengan cara pemindahan, pemusnahan, dan
penyerahan arsip.
“di kantor kami belum pernah melakukan pemindahan arsip, kami juga tidak
memiliki jadwal retensi arsip (JRA), tapi arsip yang kami musnahkan itu apabila
sudah lewat dari 7 tahun dan bisa sampai 10 tahun sekali. Selama ini kami
melakukan pemusnahan dengan cara arsip dibakar”
(Wawancara mei 2017)
Berdasarkan hasil wawancara di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi
Selatan bahwa dalam penyusutan mereka melakukan dengan cara membakar
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arsip, namun mereka melakukan pemusnahan tanpa adanya JRA. Dalam suatu
organisasi perlu melakukan pemusnahan arsip yang sudah tidak digunakan lagi
sesuai dengan JRA. Jadwal retensi arsip berfungsi untuk mengetahui tingkat
frekuensi arsip, jadi JRA merupakan pedoman dalam penyusutan arsip.
Selain itu adapun prosedur pemusnahan arsip adalah dalam proses
pemusnahan arsip perlu dibentuknya panitia pemusnahan arsip,penyeleksian
arsip, pembuatan daftar arsip usul musnah, penilaian oleh panitia penilai arsip,
permintaan persetujuan,penetapan arsip yang akan dimusnahkan dan
pelaksanaan pemusnahan. Namun yang terjadi di Lapang adalah proses
pemusnahan arsip tidak dilaksanakan sebagaimana prosedur yang telah
ditentukan oleh Lembaga Kearsipan. Tidak terlakasananya prosedur dikarenakan
kurangnya pengetahuan mengenai prosedur pemusnahan tersebut dan tidak
adanya tenaga arsiparis yang menanganinya.
5.5 Efektivitas Kearsipan Dalam Pelayanan Internal
a. Sumber daya Manusia
Konsep sumber daya manusia adalah pengelolaan atau penggunaan
sumber daya manusia dalam menjalankan roda organisasi sesuai dengan kinerja
organisasi yang diinginkan, dengan memperlihatkan tingkat pendidikan dan
keterampilan yang dimiliki oleh seluruh anggota organisasi yang ada. Petugas
kearsipan (arsiparis) merupakan salah satu faktor yang turut menentukan
keberhasilan administrasi kearsipan. Arsiparis harus memiliki kompetensi di
bidang kearsipan yang diperoleh melalui pendidikan formal atau pelatihan
kearsipan.
“SDM kita tidak punya SDM khusus arsiparis, kemudian pengetahuan arsip
kami masih kurang jadi perlu diadakan bimbingan teknik terkait kearsipan karena
kami belum pernah mengikuti pelatihan atau bimbingan teknik mengenai
kearsipan, pernah ada pegawai yang mengikuti itupun hanya beberapa”.
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(Wawancara mei 2017)
Dari hasil wawacara diatas, sumber daya manusia bidang kearsipan
khususnya tentang pengetahuan kearsipan yang dimiliki petugas kearsipan di
kantor tersebut sangat terbatas. Keterbatasan kemampuan dan pengetauan
dalam pengelolaan arsip belum dikuasai oleh seluruh pegawai BPNB. Hal ini
karena pegawai yang bekerja sebagai petugas arsip memiliki latar belakang
pendidikan bukan dari bidang kearsipan, melainkan lulusan SMA sederajat.
Selain itu pegawai yang pernah mengikuti pelatihan atau bimtek mengenai
kearsipan hanyalah beberapa (petugas surat) dan pegawai yang lain belum
pernah mengikuti pelatihan dengan alasan karena telah ada pembagian kerja
untuk setiap pegawai. Mengingat isi BIMTEK kearsipan terkait pengelolaan arsip
masi belum digunakan secara maksimal maka dapat dikatakan bahwa pelatihan
tersebut tidak efektif.
b. Sarana dan Prasarana
Sarana dan prasarana sangat berperan dalam peningkatan efektivitas
pelayanan karena merupakan sarana pendukung bagi kelancaran proses
pelayanan sesama pegawai dalam suatu organisasi dan pelayanan publik yang
dilakukan oleh para aparatur negara masyarakat.
Fasilitas kearsipan salah satu faktor yang mempengaruhi dalam
menentukan keberhasilan pengelolaan arsip dalam suatu organisasi.
Pelaksanaan kegiatan kearsipan dibutuhkan adanya fasilitas yang memadai.
Dengan adanya fasilitas yang memadai, kegiatan pengelolaan arsip akan
berjalan dengan lancar sehingga dapat mencapai hasil yang maksimal.
Sebaliknya jika fasilitas kurang memadai, maka kegiatan pengelolaan arsip akan
79
menjadi terganggu sehingga penemuan kembali arsip tidak dapat dilakukan
secara cepat dan tepat.
Berdasarkan hasil observasi di Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi
Selatan dalam melakasanakan pengelolaan arsip fasilitas yang ada filing
cabinet/lemari arsip,map snelhecter, map ordner, stopmap folio, buku ekspedisi,
lembar disposisi, komputer dan printer. Fasilitas yang tersedia dinilai belum
memadai dari segi kuantitas dan kualitas. Belum memadai dari segi kuantitas
karena masih banyaknya alat yang dibutuhkan, mereka hanya menggunakan
seadanya saja dan belum diadakan oleh kantor BPNB, seperti alat sortir surat,
ruangan khusus arsip, alat pengukur kelembaban udara dan alat pemadam
kebakaran. Belum memadai dari segi kualitas karena masih ada yang
menggunakan lemari arsip terbuat dari kayu dimana sangat mudah rapuh apabila
digunakan dalam jangka waktu yang lama dan juga dapat dimakan oleh rayap.
Filling cabinet harus difungsikan sesuai dengan fungsinya sebagai tempat
menyimpan dokumen atau arsip. Di BPNB filiing cabinet sebagai tempat
menyimpan alat tulis kantor dan buku-buku.
Ruang penyimpanan arsip merupakan suatu fasilitas kearsipan yang mutlak
harus ada. Pengelolaan arsip dinamis khususnya arsip dinamis inaktif masih
terkendala ruang penyimpanan belum adanya ruang khusus penyimpanan arsip
dinamis inaktif dan ruang penyimpanan arsip masih dijadikan satu dengan
ruangan lain, yang masih kurang sesuai dengan standar penyimpanan arsip
Setiap pelaksanaan kegiatan kearsipan diperlukan adanya fasilitas
kearsipan. Fasilitas kearsipan memadai baik dari segi jumlah maupun
kelayakannya, mempunyai pengaruh yang sangat besar dalam menentukan
keberhasilan pengelolaan arsip. Jumlah dan kelayakan peralatan penyimpanan
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arsip sangat mendukung dan menentukan kecepatan penemuan kembali arsip
yang dibutuhkan. Dengan fasilitas kearsipan dengan lancar sehingga dapat
mencapai hasil yang maksimal. Sebaiknya jika fasilitas kurang memadai, maka
kegiatan pengelolaan arsip akan menjadi terganggu sehingga penemuan kembali
arsip tidak dapat dilakukan secara cepat dan tepat.
Oleh karena itu, Balai Pelestarian Nilai Budaya  Sulawesi Selatan perlu
melakukan penambahan fasilitas kearsipan dalam peningkatan efektivitas
pelayanan karena merupakan sarana pendukung bagi kelancaran proses
pelayanan sesama pegawai dalam suatu organisasi dan pelayanan publik yang
dilakukan oleh para aparatur negara masyarakat.
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BAB VI
PENUTUP
6.1 Kesimpulan
Dari hasil penelitian dan pembahasan yang penulis lakukan mengenai
penciptaan arsip, pengunaan arsip, pemeliharaan dan penyusutan arsip dalam
“Efektivitas Pengelolaan Arsip dalam Pelayanan Internal di Balai Pelestarian Nilai
Budaya  Sulawesi Selatan maka dapat disimpulkan bahwa prosedur penciptaan
arsip dalam pengurusan surat masuk belum dilaksanakan secara benar karena
tidak menggunakan alat sortir surat untuk menyortir surat dinas dan surat pribadi
yang mana memudahkan pengurusan agar lebih cepat dan efektif. Selain itu di
kantor BPNB masih menggunakan pengelolaan arsip manual belum
menggunakan elektronik.
Sistem penggunaan arsip yang terdiri dari penyimpanan, peminjaman
dam penemuan kembali. Prosedur penyimpanan arsip menerapkan sistem
numerik, abjad dan sistem kronologis. Namun yang menjadi kendala dalam
prosedur penyimpanan arsip yang menyebabkan tidak efektifnya pengelolaan
arsip yaitu kurangnya sarana dan prasarana seperti ruangan khusus arsip,
lemari, guide, dan rak arsip. Hal ini mengakibatkan ada banyak arsip yang tidak
disimpan dengan rapi dan menyulitkan pegawai untuk menemukan kembali arsip
jika sewaktu-waktu dibutuhkkan. Kemudian terkait peminjaman arsip, proses
peminjamannya tidak memperhatikan keamanan akses arsip dan keberadaan
arsip karena jika ada pihak interen kantor yang ingin meminjam arsip dipinjamkan
begitu saja tanpa adanya prosedur peminjaman arsip. Ini menjadi kendala dalam
proses pegelolaan arsip dan menghambat kinerja kantor jika sewaktu-waktu arsip
tersebut hilang (tidak diketahui keberadaannya), mengingat arsip sangat
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dipergunakan dalam pelaksanaan kegiatan administrasi. Yang menjadi kendala
juga karena tidak adanya arsiparis dan keterbatasan kemampuan serta
pengetahuan pegawai mengenai kearsipan. Maka dari itu sistem penggunaan
arsip di balai pelestarian nilai budaya  sulawesi selatan belum efektif.
Pemeliharaan arsip belum dilaksanakan secara maksimal sehingga
dikatakan belum efekif karena belum mempunyai ruangan khusus untuk
penyimpanan arsip. Almari dan filing cabinet untuk menyimpan arsip bersatu
dengan ruang kerja pegawai sehingga perawatannya belum maksimal karena
ruangan yang menjadi sempit serta suhu yang tidak stabil, ini akan berdampak
pada arsip.
Dan penyusutan arsip atau pemusnahan arsip di Balai Pelestarian Nilai
Budaya  Sulawesi Selatan tidak dilakukan sesuai dengan prosedur yang
ditentukan dan dikatakan tidak efektif. BPNB belum memliki jadwal retensi arsip
yang mana JRA tersebut sebagai penentu umur arsip. Di BPNB melakukan
pemusnahan apabila arsip tersebut sudah lewat dari 7-10 tahun dengan cara
dibakar. Hal ini mengakibatkan penumpukan arsip yang tidak bernilai guna dan
dapat pula memusnahkan arsip yang masih bernilai guna apabila tidak
menggunakan JRA. Tidak terlaksananya prosedur karena kurangya
pengetahuan mengenai prosedur pemusnahan arsip dan tidak adanya tenaga
arsiparis yang menanganinya.
6.2 Saran
Berdasarkan kesimpulan di atas, maka untuk pengelolaan arsip yang baik
dalam pelayanan internal, dapat diberikan saran bahwa untuk meningkatkan
efektivitas pengelolaan arsip dalam pelayanan internal di BPNB Sulawesi
Selatan hendaknya menyediakan tempat penyimpanan khusus kearsipan yang
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tidak bercampur dengan akivitas lain diluar kearsipan. Dan mengadakan
penambahan fasilitas kearsipan seperti alat sortir surat, lemari arsip, map dan
fasilitas lainnya yang mendukung dalam pegelolaan arsip. Kemudian membuat
ketentuan mengenai prosedur khusus peminjaman arsip dan membuat lembar
pinjam arsip agar arsip dapat diketahui keberadaannya.
Di Balai Pelestarian Nilai Budaya Sulawesi Selatan Perlu melakukan
kegiatan penilaian arsip pada tiap-tiap bidang untuk selanjutnya dilaksanakan
penyusutan sehingga tidak terjadi penumpukan arsip di masing-masing bidang.
Dengan melakukan penilaian maka secara otomatis memiliki JRA.
Dan dalam mengefektifkan pegawai untuk mengikuti pendidikan dan
pelatihan maupun diklat tentang kearsipan bagi pegawai yang belum pernah
mengikuti dan penambahan pegawai pengelolah arsip (arsiparis).
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